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Bevezetés

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél 25. § (1) bekezdésében és a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl 4. paragrafusaban kapott felhatalmazas alapjan a

VERITAS COLLEGIATE ACADEMY BUDAPEST GIMNAZIUM

koznevelési intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

1. Preambulum: A Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy elhivasa az oktatasban

“(...) a ti hitetek mellé ragasszatok jo cselekedetet, a j6 cselekedet mellé tudomdanyt, tudomany
mellé pedig mértékletességet, a mértékletesség mellé pedig tlirést, a tlirés mellé pedig
kegyességet, a kegyesség mellé pedig atyafiakhoz val6é hajlandésagot, az atyafiakhoz vald
hajland6sag mellé pedig szeretetet.”

(Péter masodik levele, 1:5-7)

Az 6si bibliai igazsag - ,,A bolcs tanitas az élet forrasa.” - ma is érvényes. A baptista iskola célja,
hogy tanuléi a lehetd legjobb alapokat kapjak egy boldog, kiteljesedett, sikeres jov6hoz.

A baptista iskola keresztény értékekre és gondolkodasra épiil, igy a Teremtd és a teremtmény
tisztelete, a gyermekszeretet alapozza meg a szinvonalas nevelési-oktatasi munkat, és a tanulék
személyiségének optimalis fejlesztését.

Az Eurdpaban 450 éves, Magyarorszagon tobb mint 160 éves Baptista Egyhazra a kezdetektdl
jellemzd, hogy a tarsadalom felé nyitott, bibliai értékeket kozvetitd, csaladkdézponti kdzosség.
Feln6tt-keresztséget gyakorlo, tobb generacids gyiilekezetekbdl all6 protestans felekezet, amely
az egyén dontésére, szabad akaratanak tiszteletben tartdsara épit. A Magyarorszagi Baptista
Egyhaz tobb mint szaz éve miikddtet egyhazi oktatasi intézményt és a rendszervaltas 6ta tart fenn
altalanos iskolat, 6vodat és alapfoku miivészeti iskolat.

Keresztyén szellemii nevelésiink feladata, hogy a személyiség sokoldalt, harmonikus fejlesztése
altal gyermekeink 6nallo, feleldsségteljes cselekvésre, Gszinteségre, szabadsagra torekvd, sajat
magukra a mértékletesség, masokra a tiirelem keresztyéni erényeit alkalmazd, helyes erkolcsi
érzékkel rendelkezd, problémamegoldd személyiséggé valjanak.

Hissziik, hogy a szeretet a leghatékonyabb pedagoégiai modszer, és ezzel tamogatjuk, hogy a
gyermekek e segitséggel talaljanak ra az utra, az evangéliumi hitre, mely az Ur Jézuson keresztiil
Istenhez vezet.

A baptista iskola: Tébb mint iskola. Magyarorszag egyik legnagyobb segélyszervezete, a Baptista
Szeretetszolgalat megalakulasa 6ta arra torekszik, hogy minden erejével és lehet6sége szerint
segitsen a sziikségben lévéknek. A Baptista Szeretetszolgdlat - alaptevékenységébe jol
illeszked6en - iskoldiban sokat tesz a hatranyos helyzet(i, sajatos nevelésii igény(i, és a roma
tanulok felzarkéztatasaért, és a tehetséges didkok kibontakoztatasaért. Kiildetése, hogy az altala
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fenntartott intézmény tobb legyen, mint iskola: az a hely, ahol a tanulé teljes korii tAimogatast kap
személyisége és képességei kibontakoztatasdhoz.

1.1 Az SZMSZ célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiiljenek
az adott koznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem 4&llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2.2 Jogszabalyi hattér
Az SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:
a) 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

b) 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalataroél

Valamint minden oktatdshoz kapcsolédé hatdlyos norma, ami az intézmény miikodése
szempontjabol relevans.

2.3 Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A VERITAS COLLEGIATE ACADEMY BUDAPEST GIMNAZIUM koznevelési intézmény szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatat az intézmény vezetGjének elGterjesztése
alapjan a fenntart6 fogadta el a legitimaciés zaradékban rogzitettek szerint a kotelezd
véleményezést kovetden.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartasa
az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelezd.

Az SZMSZ pedagoégiai alapjat a VERITAS COLLEGIATE ACADEMY BUDAPEST GIMNAZIUM
pedagogiai programja tartalmazza.

2. Intézményi alapadatok

Az alapit6 okirat
kelte: 2019.03.08.
OM azonosité: 203374
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Az intézményi alapadatok a mindenkor hatalyos alapit6 okiratban kertilnek rogzitésre.

2.2 Az intézmény tevékenységei

Az intézmény alaptevékenységeit a mindenkor hatalyos alapité okirat szerint végzi.

3. Szervezeti felépités

3.1 Szervezeti egységek (intézményi k6zosségek) megnevezése

3.1.1. Az iskolak6zosség

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén
és modon érvényesithetik.

3.1.2. Vezetdk, vezetiség
Az iskola vezet§ségét az igazgato, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgaté kozvetlen
munkatarsait az alabbi vezetd beosztasu dolgozok alkotjak:

e Altalanos igazgatéhelyettes (a statusz betoltése nem feltétele az érvényes szervezeti
miikddésnek, akkor kotelezd betdlteni, amikor a jogszabalyban elGirt 1étszam szerint a
megbizasa lehetséges)

o Amig a statusz nincsen betoltve, a szakmai munkakoézosség-vezetdk segitik az
igazgatd vezet6i munkajat kozvetlentil
= A hazai kimeneti kovetelményekért felel6s munkakozosség vezetdje
= Az amerikai kimeneti kdvetelményekért felel6s munkakozosség vezetoje

o Az iskola keresztény lelkiségéért felel6s vezeté munkatars (lelkipasztor)

e A gazdasagi vezetd

e A Belsé Ellen6rzési Csoport vezet6je

Az iskola felel6s vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabdlyok, a fenntartd, valamint
az iskola bels§ szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa a magasabb vezet6re
vonatkoz6 jogszabalyokban megfogalmazott médon és id6tartamra torténik.

Az igazgaté munkajat az alabbi csoportvezetdk segitik:
e A szakmai munkakozosségek vezet6i

Az igazgatohelyettesek és kozépvezet6k megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az
igazgat6 adja, a fenntarté hagyja jova a megbizast. Igazgatd, igazgatdhelyettes csak az iskola
hatdrozatlan iddre teljes munkaid6ben alkalmazott pedagégusa lehet. Az igazgato,
igazgatdhelyettesek és a tobbi vezetd beosztasi dolgozok munkijukat munkakéri leirdsok,
valamint az igazgatd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.4. Az iskolai alkalmazottak kozossége
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Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozdkbdl tevédik
Ossze.

3.1.5. A nevelétestiilet
Tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakort bet6ltd alkalmazottja.

3.1.6. Nevel6-oktatéo munkat segit6 alkalmazottak
e iskolatitkar(ok)
e rendszergazda
e amennyiben a jogi feltételek biztositottak: pedagogiai asszisztens, laborans

3.1.7. Tanul6k kézosségei

e Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaro, k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint pedagbégusvezetd, az osztalyfénok (Class Teacher) all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki
tevékenységiiket munkakori leiras alapjan végzik.

« Diakkorok
A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikodo6 diakkorok miikodését a hazirend tartalmazza.

 Didktanacs

Az iskolai didktanacs (DT) képvisel6it az osztalyok didktanacsanak tagjai nyilt szavazassal
valasztjadk meg. Munkajat a didktanacsot segité tanar tamogatja és a DT miikodési szabalyzata
hatarozza meg.

3.1.8. A sziil6k kozossége: Sziil6i Szervezet
e Az osztalyok Sziil6i munkakozosségét az egy osztalyba jar6 tanuldk sziilei alkotjak. Az
osztalyok Sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK vezet6 vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezet&ségéhez.
e Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintii dontéshozé szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziil6i
munkakdzosségek delegaltjai vehetnek részt.

3.2 A vezetok és a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

3.2.1 A nevelGtestiiletet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a
megbizott pedagogus-vezetdk és a valasztott képvisel6k utjan valdsul meg.
A kapcsolattartas féorumai:
e Kkiilonboz6 értekezletek
e megbeszélések
Ezen férumok id6pontjat az iskolai éves munkaterv hatarozza meg.

3.2.2. A vezet6ség az aktudlis feladatokrdl elektronikus-irasbeli tajékoztatékon keresztiil vagy
online meeting keretében tartott értekezleteken értesiti a kollégdkat. Az elektronikus
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levelez6rendszer napi hasznalata minden munkatars szamara biztositott és kotelezo. A csoportos
e-mail cimekre csak munkanapokon 8.00-18.00 kozott lehet levelet kiildeni, kivételt képez az
alapos indokkal siirgésnek szamité vezet6i tajékoztatas.

3.2.3. Az iskolavezet6ség tagjai kotelesek:
e az iskolavezet&ség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagégusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatd és az iskolavezetdség tobbi tagja felé.

3.3.4. A nevel6k kérdéseiket, véleménytiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakdzosség-vezetdjik, ill. valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetbségével.

3.3 A vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az igazgaté tavollétében teljes jogkorrel, hataskorrel és illetékességgel (helyette alairhat) az
altalanos igazgatohelyettes, amennyiben még nincs megbizads erre a feladatkorre, a tavollét
idejére az igazgaté eseti szinten jeldli ki az 6t helyettesit6 munkatarsat a hataskor, illetékesség
pontos megjelolésével.

Amennyiben erre nincsen lehetdsége, a vezetGség éppen az intézményben tart6zkodo tagja vagy
tagjai meghozzak az azonnal sziikséges dontéseket a fenntarté egyidejii tajékoztatasa mellett.

A vezet6ség rendszeresen, de legalabb kéthetente egyszer tart megbeszélést az aktualis
feladatokrdl. A vezet6ség megbeszéléseit az igazgatd vezeti.

3.4 Az igazgatd vagy igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén els6dlegesen:
o az altalanos igazgatohelyettes;
e azigazgatd és az altalanos igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén:
o azigazgatd altal kijeldlt személy
o felelds az intézmény miikddésével, a gyermekek, tanulok biztonsadganak megédvasaval
Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekben.

3.5 Az igazgaté feladat- és hataskorébdl delegalt hataskor és illetékességi rendszer
(vezetoi feladathald)

i § SZAKMAI .
- ALTALANOS o o ~ GAZDASAGI
IGAZGATO IGAZGATOHELYETTES MUNKAKOZO”SSEGEK LELKI VEZETO VEZETO
VEZETOI
Iskolak, osztalyok Féléves/év végi g DT Adatszolgaltatas
. . o Minosités . PR
latogatasa statisztika kapcsolattartas pénziigyi
Iskolai
Be1§k01a2a51 szul6i Osztalyfénokok Tanfeliigyelet unnep,ek, Adatsz,(?lga,lltafas .
értekezletek rendezvények |fenntatoéi pénziigyi
koordindlasa
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3.6 A kapcsolattartas rendje

Pedagogusok kozosségei - tanuldk kozosségei
e A pedagbgusok és a tanuldk kozotti kapcsolattartas szintjei:
o Atantestilettel
= a DT illetve annak képvisel6je (kapcsolattartd tanar és a DT vezet6sége)
= osztalyf6nok (osztaly - tantestiilet).
o A szakmai munkako6zosségekkel a szaktanar

A kapcsolattartas szintere:
e tantestileti értekezlet
e DT gyiilés
e osztalyfénoki éra (Class Teacher Time)

Pedagogusok kozosségei - sziilo szervezetek (kozosségek)
e A pedagbégusok és a szllok kézotti kapcsolattartas szintjei:
o A tantestilettel
= a Sziil6i Szervezet illetve annak képvisel6je (kapcsolattarté tanar és a
SZMK elnoke)
= osztalyfénok (osztdly SZMK - tantestiilet).
o A szakmai munkakozosségekkel a szaktanar

A kapcsolattartas szintere:
e nevelGtestiileti értekezlet
e SZMK gyfilés
o sziil6i értekezlet
e osztalyfénoki 6ra

3.5.1 A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

A sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, és kotelességiik
teljesitése érdekében az iskolaban sziil6i szervezet (SZMK) m{ikodik.

Az osztalyok szil6i munkakodzosségeit az egy osztalyba jaré tanulok sziilei alkotjak. Az osztalyok
sziil6i munkakozosségei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviseldket valasztjak:

e elnok

e elnokhelyettes

e tagok
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
osztaly SZMK elnok vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.
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Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintli dontéshoz6 szerve az iskolai SZMK
valasztmanya. Az iskolai SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztaly szilil6i munkak6zosségek
elnokei, elnokigazgatohelyettesei vehetnek részt.

e Aziskolai Sziil6i Szervezet tisztségviseldi:
o elnok
o elnokhelyettes

e Aziskolai SZMK elnok kozvetleniil az igazgatdval tart kapcsolatot.

e Aziskolai SZMK valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
50%-a jelen van, dontéseit nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

e Az iskolai SZMK valasztmanyat az iskola vezet6jének tanévenként legalabb egy
alkalommal 06ssze kell hivnia és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet a torvény értelmében az alabbi jogok illetik meg:
Dontési jog:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat m{ikodési rendjét

e aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

Véleményezési jog:
e Az iskolai munkaterv elkészitésénél,
e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, mddositasanal
e a fenntarté a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, vezet6jének megbizasaval és
megbizasanak visszavonasaval osszefiiggé dontése vagy véleményének kialakitasa el6tt
e Haiskolaszék, nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az iskolai sziil6i szervezet, k6zosség
véleményét kell beszerezni.
Tanacskozasi jog:
e a tanuldk csoportjat érintd barmely kérdésbe tartozé targyalasakor a nevel6testiileti
értekezleteken képvisel6je utjan

4

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak a
sziil6ket:
e azigazgatd
o asziil6i szervezet valasztmanyi lilésén,
e az osztalyfénok:
o az osztaly sziil6i értekezletén,
o illetve elektronikusan, csoportos levelezOrendszer utjdn évente kétszer, de esetileg
barmikor.

A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
e szUl6i értekezletek
o fogadd 6rak
e irasbeli tajékoztatdk az elektronikus naplé feliiletén
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A sziil6i értekezletek és fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.
A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselik utjan kozolhetik az iskola vezet6ségégével, nevelbtestiiletével.

3.5.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvételiik a pedagoégusok munkajanak segitésében

Nevelotestiilet

A nevelbtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
3.5.2.1. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a) apedagdgiai program elfogadasaro],
b) az SZMSZ elfogadasardl,
c) anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,
d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasardl,
e) atovabbképzési program elfogadasarol,
f) anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasardl,
g) ahazirend elfogadasardl,
h) a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozovizsgara
bocsatasardl,
i) a tanuldk fegyelmi ligyeiben (a jogot a nevel6testiilet delegalja a fegyelmi bizottsagra
jogszabalyi felhatalmazas alapjan teljes hataskorrel és illetékességgel),
j) az igazgatdi, intézményegység-vezet6i palyazathoz Kkészitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény tartalmarol.
k) A tankdnyvtamogatds mddjarodl a nevelGtestiilet dont.

3.5.2.2. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét.

a) az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz

b) atantargyfelosztas elfogadasa elétt,

c) azegyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

d) azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa el6tt,

e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

f) A didkkorok dontési jogkort gyakorolnak - a nevel6testiilet véleménye meghallgatasaval -
sajat kozosségi életiik tervezésében, szervezésében, valamint tisztségvisel6ik
megvalasztasaban.

g) Egyebekben a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.5.2.3. J6vahagyasi jog:
a) Az igazgaté elkésziti az intézmény - ennek részeként sajat — onértékelését orszagos
pedagdgiai-szakmai ellendrzés részeként, amelyet a nevel6testiilet hagy jova.
b) A didktanacs SZMSZ-ét a valaszt6 tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja
jova.
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a. Az SZMSZ jévahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az jogszabalysért6 vagy
ellentétes az iskola SZMSZ-ével, hazirendjével.

b. Az SZMSZ jévahagyasar6l a nevelGtestilletnek a jovahagyasra torténd
beterjesztést kovetd harminc napon beliil nyilatkoznia kell.

c. Az SZMSZ-t vagy annak modositdsat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a
nevel6testiilet harminc napon beliil nem nyilatkozik.

3.5.2.3. Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
o Alakuld, tanévnyit6 félévzaro és tanévzaro értekezlet
o Félévi és év végi osztalyozo értekezletek
o Negyedéves és haromnegyed éves osztalykonferenciak
o havi gyakorisaggal nevel6testiileti munkaértekezletek

NevelGtestiileti értekezletet kell, hogy 6sszehivjon, ha az igazgatd, tovabba, ha a nevel6testiilet
egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai didktanacs kezdeményezi a nevel6testiilet
0sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a nevelGtestiilet dont.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevelGtestiileti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.
A nevelGtestiileti értekezletrol jegyz6konyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni.

3.5.2.4. A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozdk) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

e munkakozosségi értekezletek

e osztalyozo6 értekezletek

e osztalykonferenciak

e munkacsoportok értekezletei

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatkorok:
e aszakmai munkacsoportok dontenek
o atanul6 osztalyoz6 vizsgara bocsatasanak javaslatarol
o azadott tanévben hasznalt tankonyvek koérérdl
e A nevelbtestiilet dltal megvalasztott fegyelmi bizottsag dont a tanuldk fegyelmi iigyeiben,
bonyolitja le a fegyelmi eljarasokat, meghallgatasokat, hoz hatarozatot.

A neveldtestiilet bizottsagai:
e Fegyelmi bizottsag

A nevel6testiilet altal atruhazott feladatok ellatasanak beszamoltatasi rendje:

e az atruhazott feladatkérok mindegyikérdl a munkacsoport vezetdjének, illetve a bizottsag
elnokének a nevel6testiilet felé beszadmolasi kotelezettsége van minden tanitasi év
vonatkozasaban irasban,

e abeszadmolas széban is megtorténik, a feladat elvégzését koveto tantestiileti értekezleten.
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A szakmai munkako6zosségek
Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:
e A hazai kimeneti kovetelményekért felel6s munkakozosség
e Az amerikai kimeneti kdvetelményekért felel6s munkakozosség

A szakmai munkako6zosségek feladatai a szakteriiletiikon beliil:

e jelolik maguk kozill a munkakozosség vezetdjét, akit a munkakozosség tagjainak
javaslatara, de attdl akar eltér6 dontéssel az igazgatd biz meg

e szakmai, mddszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat

e részt vesznek az iskolai oktatdé-nevel6 munka belsé fejlesztésében (tartalmi és
modszertani korszerisités)

o egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulék ismeretszintjének folyamatos
mérése, értékelése

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyjtanak a nevel6k onképzéséhez

o Osszedllitjdk az érettségi vizsgak tételsorait, ezeket értékelik

e segitik a palyakezd6 pedag6gusok munkajat

e segitséget nyujtanak a munkakozosség vezetSjének a munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez

A szakmai munkako6zosség dont
e miikodési rendjérél és munkaprogramjaral,
e szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkako6zdsség - szakteriiletét érintéen - véleményezi a nevelési-oktatasi
intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Az igazgatoi palydzatot at kell adni a nevelési-oktatdsi intézményben miikoédd szakmai
munkakozosség részére is, amely irdsban véleményezi a vezetési programot.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érint6en -be kell szerezni:
e apedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
e az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszko6zok, tankdnyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,
o afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz.

A szakmai munkak6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan évente 0sszeallitott munkaterv szerint tevékenykedik.

A szakmai munkakézosségek munkajat a munkakoézosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-
vezet6k munkajukat munkakdri leiras alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldédsara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevel8testiilet vagy a vezet6ség dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot a vezet6ség hozza 1étre, errdl tajékoztatnia kell a nevel6testiiletet.
Az alkalmi munkacsoportok tagjait az igazgat6 bizza meg.
Ilyen lehet:

e beiskolazasi munkacsoport

e szabalyzatkészit6 munkacsoport

e palyazati munkacsoport

e mindségiranyitasi és mérési munkacsoport

e Onértékelési munkacsoport (BECS)

e mentor munkacsoport

3.5.3 A diaktanacs, a diakképviselok, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje és a diaktanacs miikédéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, Kkoltségvetési tamogatas
biztositasa)

Tanuldk kozosségei
Az azonos évfolyamra jaré, k6zos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint pedagégusvezetd, az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot ezzel a
feladattal az igazgat6é bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori
leiras alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibdl az alabbi tisztségviselGket valasztja meg:
« osztaly didkbizottsag vezetdje
» képvisel6 az iskolai diaktanacsba

A tanulék kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az iskoldban
miikod6é didkkoroket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-egy képvisel6t
valasztanak az iskolai diaktanacsba.

A tanulodk, a tanul6kozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diaktanacs (DT)
latja el. Javaslattétel, véleményezés el6tt azonban az iskolai didktanacs vezet6ségének véleményét
ki kell kérnie.

Az iskolai didktanacs képviseldit az osztalyok didktandcsanak tagjai nyilt szavazassal valasztjak
meg. Munkajat a didkmozgalmat segité tanar segiti, akit a nevel6testiilet egyetértésével az
igazgatd biz meg.

Az iskolai didktanacs tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzata szerint folytatja.
Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést, melyen a tanulékat

tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrol. A diakkozgytilés d6sszehivasat a
didktanacs vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgato felels.

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgaté:
e az iskolai didktanacs vezet6ségi iilésén és a didkkozgylilésen rendszeresen (évente
legaldbb egy alkalommal)
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e ésatanuldi csoportos (osztalyonként) és teljes elektronikus levelez6rendszeren keresztiil
e valamint az osztalyf6nokok az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak a tanuldkat.

A tanulét és a tanuldk sziileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasarél a szaktanaroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatni kell.

A tanul6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
képviseldk, tisztségvisel6k utjan kozolhetik az iskola vezetGségével, a nevelGtestiilettel.

A DT miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek, berendezések haszndlata) az iskola
biztositja.

Diaktanacs:
A diaktanacs a nevelé6testiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,
e adidktanacs miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasardl,
e hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkili munkanap programjardl,
e az iskolai, kollégiumi didktanacs tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és
miuikodtetésérol, valamint
e amennyiben az intézményben miikodik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil
miikod6 tajékoztatdsi rendszer szerkesztGsége tanuldi vezetbjének, felelGs
szerkeszt6jének, munkatarsainak megbizasarol.
A didktanacs véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diaktanacs véleményét ki kell kérni:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

e atanuldk kozosségét érint6 kérdések meghozatalanal,

e atanuldk helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasahoz,

e az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e akonyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitdsahoz,

e az éves munkaterv elfogadasa el6tt, a tanuldkat érinté programokat illet6en,

e atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

e azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa el6tt,

e a fenntartd6 a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével,
feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének
megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval Osszefiiggd dontése vagy
véleményének kialakitasa el6tt.

e afakultativ hit- és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasanal

e aziskolai étkezés soran biztositottételek mindsitése kapcsan

e az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, médositasanal

e atanuldi fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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e azigazgatd minden év aprilis 15-éig elkésziti és a fenntarto jovahagyasat kovetden
kozzéteszi a tajékoztatot azokrdl a tantargyakrdl, amelyekbdl a tanuldk
valaszthatnak, kozépiskolaban tajékoztatast ad tovabba az érettségi vizsgara
torténo felkészités szintjérol is. A tajékoztatd elfogadasa el6tt be kell szerezni az
iskolaszék, ennek hianyaban a szill6i szervezet és az iskolai didktanacs
véleményét.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didktanacs véleményének kikérése kotelezd, a didktanacs
képvisel§jét a targyaldsra meg kell hivni, és az elGterjesztést, valamint a meghivot a targyalas
hatarnapjat legalabb tizenot nappal megel6z6en meg kell kiildeni a didktanacs részére.

3.5.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és mddja

(beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a pedagodgiai szakmai szolgaltatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatéval valé kapcsolattartast)

Az iskolai munka megfelel§ szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetdsége allando
munkakapcsolatban all:

e afenntartoval

e A Baptista Pedagogiai Intézettel

e ahelyi nevelési tanacsaddval

e az Oktatasi Hivatallal

e aBudapest Févaros Kormanyhivatalaval

o Azilletékes gyermekjoléti szolgalatokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felel6s.

Az eredményes oktatd-nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel:

o Illetékes minisztériumok

e Budapest Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata

e Baptista Egyhaz

e Baptista Oktatasi Kézpont

e Aziskolat tamogat6 alapitvany kuratériuma (ha van ilyen)

e Ahelyi tarsadalmi egyesiiletek

Partnereinkkel a kapcsolattartds formajat, rendjét a tervezhetd tevékenységek esetében az éves
munkaterv alapjan a mindenkori feladat jellege hatidrozza meg. Célunk a kapcsolattartas,
kapcsolat épités soran, hogy intézménylink a torvényi el6irasoknak megfelel6 szolgaltatast
nydjtson, tevékenysége kiszamithaté legyen, megfeleljen partnereink igényeinek. A
kapcsolattartas szintjének meghatarozasakor egyediili szempont a minél hatékonyabb miikddés
biztositasa.

3.5.6. Rendszeres egészségi feliigyelet és ellatas rendje
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A tanulék egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetGsége megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat. Az iskolaorvos rendelési ideje: minden tanévben a kiirasnak
megfelel6en.

Az intézmény dolgozodinak egészségiigyi vizsgalatat lizemorvos végzi.

A tanuldk veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatidsa érdekében az iskola fejleszté és gydgypedagdgusa, valamint
mentalhigiénids szakembere rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az igazgato a felel6s.

A koznevelési torvény alapjan az iskolaban part vagy parthoz két6dé tarsadalmi szervezet nem
miikoédhet.

4. A miikodés rendje

4.1 Az intézmény miikddési rendje

4.1.1 Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig reggel 6:30-t6] este 20.00-ig tart nyitva.
Az iskola vezetdjével torténd el6zetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltéré idépontban, ill.
szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

4.1.2 Az iskolaban a tanitasi 6rak az 6rarend alapjan az alabbi csongetési rend szerint folynak.

A tanitasi 6rak hossza, az elsé Class Teacher Time/ Bibliaismeret 6ra kivételével, ami 45 perces,
90 perc. Az 6rakozi sziinetek hossza: 15 perc. (Kivéve a 30 perces ebédsziinetet.)

A tanitasi 6rak és a sziinetek rendje (csengetési rend) az intézmény hazirendjében megtalalhato.
4.1.3. Az iskolaban reggel 7:45-t6] és az 6rakdzi sziinetek idején tanari tigyelet miikodik. Az
tigyeletes nevel6 koteles a rabizott helyszinen a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az éptilet
rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

4.1.4. A tano6ran kiviili foglalkozasokat 16.00-t6] a délutdni nyitva tartas végéig kell megszervezni.
Ett6l eltérni csak az igazgatd engedélyével lehet.

4.1.5. Szorgalmi idében a tanul6i hivatalos ligyek intézése az taniigyi titkarsagon torténik az
orakozi sziinetekben 15.30-ig.

4.1.6. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az lgyeleti rendet az igazgato hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a sziildk,
tanuldk és alkalmazottak tudomasara hozza. A nyari sziinetben a taniigyigazgatasi iigyelet hetente
szerdan 8-12 éra kozotti torténik.

4.1.7. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni.
e Aziskola helyiségeinek hasznaléi felel6sek:
o aziskola tulajdondnak megovasaért, védelméért,
o aziskola rendjének, tisztasaganak megSrzéséért,
o atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eléirasok betartasaért.

4.1.8. A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Ez aldl csak az igazgatd adhat felmentést.
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4.1.9. Az iskola épiiletébe érkez6 szildk, ill. idegenek belépést a portaszolgalat ellendrzi.

4.1.10. Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgaté engedélyével,
valamint a vonatkoz6 szabalyzat betartasaval lehet.

4.1.11. Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyilvantartasi idén tdl és a tanitasi
sziinetekben kiilsé igényl6knek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiils6 igénybevevo
csak a megallapodas szerinti id6ben és helyiségekben tart6zkodhatnak az épiiletben, a hazirend
és egyéb aktuadlis szabalyozok maximalis betartasa mellett.

4.2 A nevelési-oktatasi intézményben val6 benntart6zkodas rendje

4.2.1 A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntart6zkodasanak
rendje

A tanul6 a tanitasi 6rak idején csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén egy bent tartdzkodo igazgatdhelyettes), illetve a részére o6rat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az igazgato, az
igazgatohelyettes vagy az osztalyfénok adhat engedélyt.

4.2.2 Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald
benntartézkodasanak rendje

Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben val6 benntart6zkodasanak rendje a munkakori
leirasban meghatarozottak szerint torténik. Minden ett6l valé eltérést a kozvetlen vezetdvel,
végs6 soron az igazgatdvel vald egyeztetés, illetve utasitas alapjan torténik.

4.2.3 A vezetdoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

Szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig a nyitvatartas idején beliil reggel 7:30 és délutan 16:30 kozott
az igazgaténak vagy az egyik erre a feladatra megbizott pedagogusnak az iskoldban kell
tart6zkodnia.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezeté beérkezéséig a bent tartézkodé igazgatdhelyettes, a
délutan tavoz6 vezetd utdn az esetleges foglalkozast tarté pedagdgus felel6s az iskola
miikodésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé valé intézkedések
megtételére.

Amennyiben az igazgatdé vagy igazgatdhelyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tart6zkodni, az esetleges szilikséges intézkedések megtételére a

nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgoz6k tudomasara kell hozni.

4.24 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés és benntartézkodas rendje az iskolai Belépteté rendszer miikodési szabalyzatanak
megfelelden torténik, ami az intézmény hazirendjében talalhaté.
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4.3 A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje
Az ellendrzés éves ellendrzési terv alapjan torténik.

Az ellendrzés tipusai:
e Adminisztrativ ellen6rzés
o e-naplg, torzslapok, beirasi napld, vizsgajegyz6konyvek ellenérzése
Felel6sok: igazgatohelyettes vagy mas megbizott vezetdségi tag

e Tandra-latogatas
o Palyakezd6k, kezd§ osztalyfénokok segitése
Uj képzés beinditasakor

o Felmeriil6 problémak esetén
o Az intézményi 6nértékelés keretében
o Mindségbiztositasi munkacsoport vezet§ javaslatara, vagy igazgatoi,

igazgatohelyettesi utasitasra, éves dralatogatasi terv alapjan
o Az 6ralatogatasok dokumenticidja megtalalhaté az SZMSZ 1. szamu
mellékletében.

Az ellen6rzés szintjei
e igazgatdi
e igazgatdhelyettesi
o vezetlségi
e munkakozisség-vezetdi

4.4 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

e Unnepségek, megemlékezések, rendezvények (4llami iinnepek, évfordulds
megemlékezések rendje, iskolai rendezvények felsoroldsa, miisorok, kiallitdsok készitése)

e Kitiintetések a sziil6k, dolgozok és tanulok kdrében

e A VERITAS Média Stab miikodtetése

e Iskolatorténeti emlékek gyiijtése

4.5 Az intézményi védo, 0vo eldirasok

4.5.1 Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és ellatdsa érdekében az intézmény vezetdje
megallapodast kot.
A megallapodasnak biztositania kell:

e az iskolaorvos heti egy alkalommal to6rténé rendelését az iskoldban (tanévenként

meghatarozott idépontban)
e atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogdaszat, évente egy alkalommal
20
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e atanulok fizikai dllapotanak mérését évente 1 alkalommal (NETFIT)

e atanuldknak a korzeti véd6nd altal végzett higiéniai tisztasagi szlir6vizsgalatat évente 1
alkalommal.

A szlir6vizsgalatok idejére az iskola feliigyeletet biztosit.

4.5.2 A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A dolgozok feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzésében és a baleset esetén

4.5.2.1. Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

4.5.2.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6- és gyermekbaleset megel6zésével kapcsolatosan:
a) Minden dolgozo6nak ismernie kell és be kell tartania a Munkavédelmi Szabalyzat,
valamint a Tlizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseit.

b) A nevel6k a tandrai és a tanoéran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztdsukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

c) Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki o6rakon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, a tilos és elvarhaté
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
e A tanév megkezdésekor az els§ osztalyfénoki 6ran, melynek sordn ismertetni
kell:

az iskola kérnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi el6irasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariad6, természeti
katasztroéfa stb.) bekovetkezésekor szlikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat, a menekiilés rendjét,

o atanulék kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban,

e Tanulmanyi kirdndulasok, turak el6tt,

e Kodzhasznil munkavégzés megkezdése eldtt,

e Rendkiviili események utan,

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulék
figyelmét.

d) A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
id6pontjat az osztaly haladasi naplojaba be kell jegyezni.
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4.5.2.3. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6balesetek esetén

e A tanuldk feliigyeletét ellatd nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
a. a seérilt tanulét els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell

hivnia,
b. a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell
szlintetnie,

c. minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatonak.

d. E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanulét elsésegélyben kell részesiteni az orvosi segitség
megérkezéséig.

o Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell llapitani, hogy mit kell tenni
a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

e A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a. Atanulébalesetet az elirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

b. a 3 napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgdalni és e balesetekrdl az el8irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

c. Ajegyzékonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig
at kell adni a tanulonak (kiskora tanul6 esetén a sziilének). A jegyz6konyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak.

e. A sulyos Dbaleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

f. Az iskola igény esetén biztositja a sziil6i szervezet és az iskolai didktanacs
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

4.5.2.4. Az iskolai nevel6 és oktat6 munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megel6zésére vonatkoz6 részletes helyi szabalyokat az
Munka- és Tiizvédelmi Szabalyzatban talalhatok

4.5.3 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

e elsddleges szempont az élet mentése, szlikség esetén az intézmény kiiiritése
o ezzel egyidejlileg az elharitasra illetékes szervezet értesitése telefonon (112)
e avagyonmentés megkezdése
e arendkiviili eseményrdl az esemény bekdvetkeztét kovetd munkanapon irasbeli jelentés
az dnkormanyzati jegyz6 részére
o azelhdritas hivatott hat6sag megérkezéséig a helyszin érintetleniil hagyasanak biztositasa
22

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

e a rendkiviili esemény elharitasara megérkezd hatdsag tajékoztatasa, munkavégzéshez
sziikséges informaciok megadasa, sziikség szerinti segitségnyujtas

e a tanulok sziileinek szlikség szerinti tajékoztatasa (pl. kozlekedés teljes leallasa, sztrajk,
rendkiviili id6jaras esetén)

A feladatok szervezése és iranyitdsa az igazgatd hatdskorébe tartozik. Tavolléte esetén
intézkedésre jogosult az altala megbizott igazgat6 igazgatohelyettes, gazdasagi vezetd.
Az elharitasi, mentési és karfelszamolasi tevékenységben részt vesznek:

e igazgatd/igazgatohelyettesek

e gazdasagi vezet6

e testneveld tanarok

e az intézmény azon dolgozoja, akinek egészségi allapota, esetleges szakképesitése ezt

lehetdvé teszi.

4.5.4 A biztonsagos miikodését garantalo szabalyok

A biztonsagos miikodést garantdlja, hogy az intézmény teriiletére 1ép6 minden személyre
kiterjednek az intézményi hazirend vonatkozé el6irasai.

4.6 A fegyelmi eljarasra és az egyezteto eljarasra vonatkozo belsé eljarasrend (2. szamu
melléklet)

4.7 Dokumentumkezelés rendje

4.7.1 Az elektronikus tton eléallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
4.7.2 Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A szabalyozas a mellékletekben megtalalhato.

4.8 Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6keretei

4.8.1. Az intézményben a tanulék szamdara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok miikodnek:

e szakkorok

o felzarkdztaté foglalkoztatasok

o tehetségfejleszt6 foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok

4.8.2. Az egyéb tanoéran kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok:
e A tandran kiviili foglalkozasokra val6 tanuléi jelentkezés 6nkéntes.
o A tanodran kiviili foglalkozasokra torténo jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szdl.
o A felzarkéztatd foglalkozdsokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi
eredményeik alapjan a tanarok jelolik ki, részvételiik a felzarkéztatd
foglalkozasokon kotelezd.
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A tandéran kivili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

e A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziil6i, nevel6i igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az igazgat6 bizza meg.

e Tanulmanyi kirandulas:

o Az osztalyf6nokok a tantervi kovetelmények teljesiillése, a nevelémunka
el6segitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik szdmara tanulmanyi
kirdndulast szervezhetnek. A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre all6 tanitas
nélkili napok szadmat, az iskola éves munkatervében kell meghatarozni. A
kirdndulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki
munkaterviikben kell rogziteniiik.

e Az iskola neveldi, sziil6i, az igazgatd engedélyével a tanulék szamara tdrakat,
kirandulasokat, tdborokat szervezhetnek, figyelembe véve az erre vonatkozé el6irasokat.

o Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélked6ket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanul6k felkészitéséért a szakmai munkakodzosségek, ill. a szaktanarok a felel6sek.

e A tanulék onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar
miikodik, a konyvtar szervezetileg a K6érosi Csoma Sandor Két Tanitasi Nyelvii Baptista
Gimnaziumhoz tartozik, a VERITAS egyiittmiikodési megallapodas keretében hasznalja a
konyvtarat a Kérosi SZMSZ-ben rogzitettek szerint.

e Mindennapi testedzés:

o Az iskola a tanulék szdmdra a mindennapi testedzést a kotelez6 tanérai
testnevelés 6rakon és a szabadon valaszthaté délutani sportfoglalkozasokon,
valamint jogosultsag alapjan gydgytestnevelés keretében biztositja.

o A délutani sportfoglalkozasokat az iskola tdmegsport keretében szervezi meg.
Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt venni.

o A délutani tomegsport foglalkozasokon val6 részvételhez az iskola biztositja a
tornaterem, edz6terem hasznalatat a testneveld tanar felligyelete mellett, a hét 5
napjan 14 éra és 17 éra kozott.

o A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben
vagy tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossag
Az iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dé szamara elérhetéek, megtekinthet6k.
A pedagdgiai program, a hazirend és a SZMSZ kozzétételének modja:

e Megtekinthetdség:
o aziskola honlapja
o taniigy-igazgatasi titkarsag

o Tovabbi tajékoztatas:
o elbzetes egyeztetést kovetGen a vezetdigazgatohelyettes nyujt tajékoztatast
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6. Mellékletek
1. Min6ségbiztositasi dokumentumok
A fegyelmi eljarasra és az egyeztetd eljarasra vonatkozo6 belsd eljarasrend
EDUPAGE-Napl6 - miikodési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Iskolai kdzosségi szolgalat szabalyozas
Gyakornoki szabalyzat
Munkakori leiras mintak
Az Iskolai Sportkor miikodési szabalyzata

© NS W

7. Fuggelék
1. Adatkezelési és titoktartasi szabalyzat

I. szdamu melléklet

MINOSEGBIZTOSITASI DOKUMENTUMOK

Pedagdgus- és vezetdi értékeld rendszer

Az értékelés célja

e A pedagogus életpalya-modell és a mindsitési rendszer, tanfeliigyelet
kovetelményeinek valo megfelelés modellezése

o Az egyéni célok és a szervezeti célok Osszehangolasa (kozos értékrend, etika, a
pedagogiai munka javulasa, egyéni igények feltarasa, fejlédés elismerése, stb.)

o Folyamatos fejlédés, fejlesztés

e Jutalmazas, dijazas elismeréssel

e Belsé mindsités

Az értékelés alapelvei

1. A fejleszt6 szandék elve azt jelenti, hogy az értékelés nem hibakat keres, hanem
els6sorban a fejl6dés iranyait hatarozza meg.

2. A célorientaltsag elve azt jelenti, hogy a pedagdgiai programban meghatarozott célok
elérését vizsgaljuk és segitjiik.

3. A pedagogiai megalapozottsag elve azt jelenti, hogy meg tudjuk fogalmazni azokat a
korszeri pedagdgiai jellemzdket, melyek megvaldsulasat vizsgaljuk

4. A mérhetdség, a kivitelezhet6ség és a konszenzus elve azt jelenti, hogy a nevel6testiilet
altal kialakitott, pontosan meghatarozott teriileteket mér elfogadott médon.

Ertékelési rendszer

e Onértékeld, értékels kérd6iv

e Ellendérzési dokumentumok; d&ralatogatds, adminisztraci6, naplévezetés, torzslap,
bizonyitvanyok, munkaid6

e (élfeladatok teljesitése

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




1033 Budapest, Szentendrei Ut 85.

S

VERITAS COLLEGIATE
EY

ACADEM

BUDAPEST

¢ Interju

A KELETKEZETT DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK

. e A P Megorzési .
A bizonylat neve | Kitolt6/készitd Megorzési hely g:d . Masolatot kap
id6
Szempontlista 5év
Az ellen6rzott Iskolavezetés Igazgatoi iroda, , 3
i . , , 1év Irattar
teriiletek listaja igazgato dokumentumtar
1d6- és f,ele.losseg- 1 év
matrix
, I bi iroda, , ,
Terv [gazgatd gazgato Od? 1év Fenntarté
dokumentumtar
1 . | 5i iroda, . .
Jegyz6konyv Igazgatd gazgato Od? 1év Fenntarté
dokumentumtar
(s . | 5i iroda, . .
Megbizatasok Igazgato gazgato Od? 1év A delegalt
dokumentumtar
Ellend6rzési lista A delegalt
Elektror,nl-(us A feljegyzést végzo Igazgatol 1rodz,1, 5év [rattar
adatbazis dokumentumtar
ELJARASREND
Tevékenységek/feladatok Modszer/magyarazat Hatarido Felel6s
1. Az éves feladatok
tervezése: intézményi
y Minden év Igazgato
munkaterv, o . p
o szeptember |Munkakozosség-vezetd
munkak6zosségi . .
, . 1-ig Pedagogus
munkatervek, egyéni
feladatok
Még nem délt el, hogy minésitd
2. Az adott évben értékelésre |vagy fejleszt6 értékelésre lesz-e| Minden év Igazgato vagy
keriil6 pedagdgusok és sziikség; mindsitd értékekés | szeptember igazgato-
értékel6jiik megnevezése esetén mindenkit minden 1-ig igazgatohelyettes

évben értékelni kell.

3. Ertékelési informéaciok
gyljtése

Adatgytijtés

Aprilis 30-ig

Az értékelt pedagogus
»vezet6i” (igazgatd,
igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-
vezetdk, stb.)

4. Az értékelt pedagogus
onértékelése

tel.:

Az értékelési
szempontrendszer mentén

26

+36 20 563 8572

Aprilis 30-ig

e-mail: info@veritasacademy.hu
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Az egyes értékelt
pedagogusokrdl az értékelési
szempontokhoz 0sszeszedik az | Majus 15-ig Igazgato
informacidkat -
pedagdégusonként kiilon-kilon.
Amennyiben nem az igazgatd
folytatja le az értékel6
megbeszélést, el6tte, mint az | Majus 30-ig Igazgato
értékelt munkaltatoja egyeztet
az értékeldvel.

5. Az informaciot gytijtd
vezet6k megbeszélése

6. Az igazgat6 és az értékeld
egyeztetése

Az értékelt és az értékel
7. Az értékel6 megbeszélés megbeszélése - értékeld
lefolytatasa; az értékelési interju. . ) .
?’t i o o ) ., Julius 10-ig Ertékel6
megallapodas megkotése; | Az értékeld és az értékelt
alairasa megallapodast kot a sziikséges
és lehetséges fejlesztésekrol
8. Az értékelési ) ) i
, , ..., | Amennyiben nem az igazgat6
megallapodas munkaltatd R .
altal torténé alairasa; a az értékeld, gy neki, mint Jalius 10-i Igazgatd
1 ; AZ A a1 ulius 10-i vA
., L, munkaltatonak, kiilon ala kell & gazg
értékelt egyet nem értése . B i
, , irnia a megallapodast.
esetén helyzetkezelés
A
. w2 , megallapodasban
i i . . | Afejlesztend6k valtozasanak 8 . p, .
9. A fejlesztések ellen6rzése, i , L rogzitett Iskolavezetés,
R szamba vétele, a fejlédési |, ., B RS
értékelése i o, idépontokban és értékeld
folyamatok attekintése ,
az 1. sorban irtak
szerint.
10. A kovetkezo értékelés Minden tanév
el6készitése szeptember 1.

Az Onértékelési szempontsor a pedagogusok vonatkozdsaban az aktudlis kompetecia-
terliletekhez illesztett, az elvarasrendszer és az intézményi elvarasrendszer kiilon
dokumentumban Kkeriil szabalyozasra, VERITAS-INTEZMENYI ONERTEKELESI RENDSZER-
BELSO ELVARASOK néven.

Az alabbi kérdéiv, értékeldlap a BELSO ELVARASOKNAK valé megfelelést méri elsésorban
gyakorlati megkdzelitésben.

Onértékeld és értékelé kérdoiv pedagogusok részére

A kérddivet kit6lté pedagogus:
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A kitéltés idépontja:

E= Erdsség, M= Megfeleld szint, F= Fejlesztend? teriilet

SZEMPONTOK E M |F

1. Szaktargyi, tantervi tudas, mdodszertani felkésziiltség
Alapos, atfogd, korszer(i szaktudoméanyos tudassal rendelkezik.

A tanitott targyainak megfeleld felkésziiltsége van, azt hitelesen kozvetiti
tanitvanyainak. Hatékonysagra torekszik, alland6 és folyamatos fejlédés, magas
mindségi elvarasok, eredményorientaltsag, sikerorientaltsag jellemzi.

Képes a tanul6k mozgdsitasara a célok elérése érdekében.
Id6gazdalkodasa hatékony.

Tanitvanyai és sajat munkajat rendszeresen értékeli, elemzi, folyamatos fejl6dés
és fejlesztés jellemzi szakmai tevékenységét.

Keresi a szakmai és médszertani tovabbképzési lehetdségeket (formalis, nem
formalis, informalis), és aktivan részt vesz ilyen képzéseken.

Kihasznalja a tananyag kinalta belsé és kiilsé kapcsolddasi lehetdségeket
(szaktargyi koncentracio).

Célszertien hasznalja az IKT eszkozoket.

2. A tanuléi fejlodés, a tanitvanyok ismerete, egyéni banasmod
érvényesiilése

A gyermeki személyiség tisztelete, humanus problémakezelés jellemzi.

]J6 neveldi viszonyt alakit ki a diakokkal, a sziil6ket partnerként kezeli.
Fogékony a tanulék sziikségletekre. Felismeri a tanuldk tanulasi problémait.

A hatranyos helyzetii, BTMN statusza tanuldk sikeres nevelésére, oktatdsara
szakmailag, médszertanilag felkésziilt, hatranykompenzaciot folytat.

A tanul6 hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi folyamat részét kezeli, az egyéni
megértést el6segité modon reagal rajuk.

3. A pedagégiai folyamatok, tevékenységek tervezése

Pedagogiai munkajat megtervezi (tanmenet, draterv, egyéni fejlesztési terv) és
megfelel6en dokumentdlja, 6raira felkésziil.

A célok meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi el§irasokat, az intézmény
Pedagogiai programjat.

A munkaidét, munkarendet betartja, 6rait pontosan kezdi és fejezi be.

A célok elérése érdekében kovetkezetesen elvégzi a tervezett feladatokat.
Terveit az 6ra eredményessége tiikrében feliilvizsgalja.

Gyakorlatias, j6 szervezd.
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4. Mérési, értékelési stratégiak, modszerek, a tanuldok személyiség
fejlodésének értékelése, elemzése

Az intézmény pedagoégiai programjaban megfogalmazott értékelési
modszereket célszerilien alkalmazza.

Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biztonsaggal valaszt ezekbdl.

A szaktargy ismereteit, specialis kompetenciait mér6 eszkozoket (kérddiveket,
tudasszintmérd teszteket) készit.

Visszajelzései, értékelései vildgosak, egyértelmiiek, targyszeriiek, a tanulék
fejlédését segitik.

5. Tanulas tamogatasa

Epit a tanulék sziikségleteire, elézetes tudasara, igyekszik felkelteni és
fenntartani érdeklédésiiket.

Kihasznalja a tananyagban rejl6 lehetdségeket a tanulasi stratégidk
elsajatitasara, gyakorlasara.

Figyelembe veszi a tanuldk aktudlis fizikai, érzelmi allapotat, és szilikség esetén
igyekszik valtoztatni el6zetes tanitasi tervein.

Torekszik a tanulok képességeihez igazitva valtozatos oktatasi moédszereket
alkalmazni a tanérain.

Tartésan magas szinvonalon végzi munkajat;, alkalmazza a differencialas
modszereit, versenyekre késziti fel tanuloit.

Elismeri a sikereket, a tanitvanyaiban pozitiv attitid és jovokép kialakitasara
torekszik.

Tanulast tdmogat6é kornyezetet teremt, a tanterem elrendezésével, megfelel6

taneszkozok hasznalataval a tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallé
ismeretszerzés, kutatas igényét.

Osztonzi a tanuldkat az IKT eszkdzok hatékony és kritikus hasznalatra a
tanulas folyamataban.

6. Kommunikacio és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas
Pedagobgiai céljainak megfelel6en kommunikal, példat nyjt tanitvanyainak.
Kommunikaciéjat a kolcsondsség, konstruktivitds jellemzi, motivald
modszereket alkalmaz, és folyamatosan fejleszti magat e téren is.

Aktivan vesz részt az intézményi kapcsolatrendszer miikodtetésében.
Hatékony szakmai tAmogatast nyujt tanuléinak, kollégainak.

A felmeriil6 konfliktusokat felismeri, higgadtan kezeli, sziikség esetén a
megfelel szinten jelzi.

Gyors és hatékony problémakezelés jellemzi, a varatlanul felmeriil helyzetekre
is adekvat szakmai valaszt képes adni. Problémamegoldasat, feladatvégzését a
proaktivitas jellemzi.

Mind {rasban, mind széban j6l kommunikal.
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Szakmai tigyekben formadlis (hivatalos) kommunikacids csatornakat hasznal, a
titoktartasi kotelezettségét betartja.

Munk3ijaban figyelembe veszi a tanul6i csoportok eltéré kulturdlis, ill.
tarsadalmi hatterébél adodd sajatossagait.

7. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség a szakmai fejlédésért

Hatarozottsag, kiegyensulyozottsag, pozitiv életszemlélet, az intézmény
pedagogiai elveinek megfelel6 értékrend, kovetkezetesség, kiszamithatdsag
jellemzi.

Teljesitményorientalt, felel6sségi tertiletét hatarozottan képviseli.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival,
reflektiv gondolkodassal képes alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Sajat pedagdgiai gyakorlatat folyamatosan és tudatosan fejleszti.
Munk3djaban 4j mddszereket, esetleg tudomanyos eredményeket alkalmaz.

Szakmai tapasztalatait munkak6zosségeiben, iskolai szinten megosztja, aktiv
részese a bels6é tuddsmegosztasnak.

Részt vesz a szervezetfejlesztésben, innovaciéban, palyazatok el6készitésében,
megirdsaban és a megvalésitasban.

8. Osztalyfonoki tevékenység

Tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek, mozi-, szinhazlatogatas, turak,
csaladlatogatas szervezodje, segitdje, résztvevdje.

Figyelemmel kiséri és tdmogatja a didkok tanulmanyi, miivészeti, kulturalis,
sporttevékenységét. Ellatja a tanulék adminisztraciéjaval kapcsolatos
feladatokat.

A konfliktusok megel6zésére torekszik, azokat hatékonyan kezeli.

Valtozatos kozosségfejlesztési modszereket alkalmaz.

9.Tandran kiviili tevékenységek

Tanulmdnyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek, mozi-, szinhazlatogatas,
koncertek, versenyek, szakkorok, turdk, nyari taborok, sport- és OKO
programok, kezdeményezéje, szervezdje, segitdje, résztvevdije.

Patronalja a didktanacsot.

Tobbletfeladatot vallal az adminisztracid, a tervezé munka, a tanulok feliigyelete
és az iskola dekoralasa teriiletén.

Részt vesz az intézményi szintli dokumentumok megalkotasaban.

Intézményi, tagozati, évfolyam- és osztalyszintli rendezvényeket szervez, a
programok aktiv segitdje.

Sziikség esetén csaladlatogatast folytat.

10. Adminisztracio

[rasbeli feladatait hataridére, hidnytalanul, az elvarhaté szakmai gondossaggal,
a megfelel6 tartalommal és formaban elkésziti.
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(Az O6nértékelés soran pontosithatok a kompetencia-értékelések az alabbiak alapjan:
»N. é.: nem szerezhet6 informacié az adott indikatorban leirt viselkedésrdl.

0 = nem jellemzd: a pedagdgus munkajaban az indikatorral leirt elvart viselkedés nem
jelenik meg, hidnyzik.
1 = kevéssé jellemzd: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés

megjelenése esetleges, a pedagogus reflexioi alapjan kevéssé tudatos.

2 = tobbnyire jellemz6: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kimutathato, a pedagégus reflexioja alapjan tudatos, de nem kovetkezetes.

3 =jellemz6: a pedagégus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés megjelenése
kovetkezetes, allandd, és alkalmazasa a pedagdgus reflexioi alapjan tudatos és magas
szinvonalu.

PEDAGOGUS ERTEKELO LAP

Az értékelt pedagogus neve: Ertékelt id6szak:

Szempont E M F Megjegyzés

1. Szaktargyi, tantervi tudas,
modszertani felkésziiltség

2. A gyermeki fejlédés, a
tanitvanyok  ismerete, egyéniSZV
banasmadd érvényesiilése v

3. A pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése

\%
4. Mérési, értékelési stratégiak,p
modszerek, a tanulok SZV
személyiségfejlodésének
értékelése, elemzése \4
P
5. A tanulds timogatasa SZV
\%
P
SZV
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6. Kommunikacié és szakmaily
7. Szakmai felelosségvallalas, P
elkotelezettség a szakmailSZV
fejlodésért v
P
8. Osztalyfénoki tevékenység SZV
\%
P
9. Tanéran kiviili tevékenység SZV
\%
P
10. Adminisztracio SZV
\"
Erésségek Fejlesztendo teriiletek

(Az folyamat soran pontosithatok a kompetencia-értékelések az alabbiak alapjan:
»N. é.: nem szerezhet6 informacié az adott indikatorban leirt viselkedésrél.

0 = nem jellemz6: a pedagégus munkajaban az indikatorral leirt elvart viselkedés nem
jelenik meg, hianyzik.
1 = kevéssé jellemzd: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés

megjelenése esetleges, a pedagogus reflexidi alapjan kevéssé tudatos.

2 = tobbnyire jellemz6: a pedagdgus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés
megjelenése kimutathatd, a pedagogus reflexidja alapjan tudatos, de nem kovetkezetes.

3 =jellemz6: a pedagdégus munkajaban az adott indikatorban leirt viselkedés megjelenése
kovetkezetes, allandd, és alkalmazasa a pedagdgus reflexioi alapjan tudatos és magas
szinvonalu.”

ORALATOGATASI SZEMPONTRENDSZER-SORVEZETO
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KONTAKT ORA

L. A tandra elokészitettsége

kerettanterv, tanmenet, 6raterv

Csoportprofil

Adott csoport specifikus igényeinek figyelembevétele
tanuléi eszkozok (tankonyv, flizet, stb)

a feladatok mennyisége/mindsége

tantargyi kapcsolédasok

tervezett modszerek

©® N o ok W N

cél-tanagyag- eszkdz koherencia

IL. A tanéra/ tanterem fizikalis kornyezete
1 a tanterem tisztasaga / rendje

2 Rendelkezésre all6 IKT eszkozok

3. A tabla tisztasaga, kréta, szivacs stb

4 Tanul6i padok és székek elhelyezkedése

5 Tanari asztal

[11. Oravezetés - a tanéra gyaKkorlati megval6sulasa
1. szaktanar szakmai felkésziiltsége

2. a tanitds mindsége

3. oraterv kovetése- sziikség esetén flexibilitas

4. id6beosztas

5. alkalmazott (valtozatos) munkaformak

6. egyértelmi, kovethetd feladatkiosztas, utasitasok
7. magyarazatok érthet6sége

8. ora keretbe foglalasa (bevezetés-zaras)

0. a feladatok mennyisége/ mindsége

10. tanuldk aktivizalasa, motivacios eszkozok alkalmazasa
11. tanuldk egyéni képességeinek figyelembe vétele
12. a tanulok értékelése, visszajelzés

13. varatlan helyzetekre adott reakcié
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Iv. A pedagogus személyisége
Kommunikaci6 (mddja, hangerd, artikulacio, testbeszéd)
A pedagdgus megjelenése

Személyes kapcsolata a tanulékkal

1

2

3

4. A tanari ,fellépés”
5 tanuloi figyelem fenntartasa
6 fegyelmezési problémak

7

az 6ra légkore

DIGITALIS ORA SPECIKIFKUS MEGFIGYELESI TERULETEI

Technikai el6készitettség

A vélasztott platform illik-e az adott 6rahoz

A technikai hattér biztositott-e (tanar-diak)

Az adott platform/applikacé hasznalatanak ismerete/ismertetése
Valasztott munkaforma illik-e az adott online térhez
Kamerahasznalat, mikrofonhasznalat (beallitas, hang, hattér, stb)
Képerny6megosztas

Hangsulyosabb magyarazat: nincs a didkoktol azonnali visszajelzés

© ® N o 1o W N

Figyelemmegosztas

[UnN
S

Id6keret megfelel-e (anyagmennyiség online térhez valé alakitasa)

[EnN
=

Egyéni, paros és csoportmunka kontrolalasa (breakout-rooms)

12. Tanul6i fegyelem (,jelentkezik”, a mikrofonok ki-be kapcsolasa)

Oralatogatas - megfigyelési és értékelési lap

A pedagdgus neve:

A latogatott osztaly/csoport:

Tantargy:

Az 6ra témaja:

Az 6ralatogato neve: Datum:

Megvalosulas,

Szakmai tevékenység megjegyzés

Szaktargyi kompetencia
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1. Szaktargyi, szakmddszertani megalapozottsag:
készségfejlesztés, ismeretbdvités mddja

2. Szakmai hattérismeret bevonasa

3. Tantargykoziség, a kapcsoldodasi pontok
megfigyelhetdsége

4. Megfelel6 kompenzacids, ill. 6nkontroll/hibajavitasi
stratégiak

Az 6ratervezés mindsége:

1. A célok egyértelmiisége és indoklasa, tanuldi szinthez,
igényekhez igazitasa, a sziikséges szakaszok megjelenése

2. A feladatok mennyisége, mindsége, kidolgozottsaga,
el6készitettsége

3. A feladattipusok és munkaformak, tanari- és diak
szerepek, ill. a készségfejlesztés valtozatossaga,
egyensulya

4. Azid6beosztas (flexibilitas, varidlhatésag megjelenése az
oratervben)

5. A tanitasi anyagok/eszkozok valtozatossaga,
el6készitettsége

Megvaldsulas,

Az dravezetés, tanulasszervezés, a tanulas iranyitasa: . ,
megjegyzés

1. A munka szervezése- valtozatos munkaformak (pl.
kooperativ technikdk) megfelel &tmenetekkel

2. Valtozatos munkamaddszerek pl. differencialas

3. A mddszerek kivalasztasa, megfelelése a célnak, a
csoportnak, a tartalomnak

4. Motivalo hatasok alkalmazésa

5. Differencialas megvalésitasa

6. Tanuléasi eszkozok hasznalata

7. Az egyes oraelemek/feladatok lebonyolitasa
(feladatallitas, motivalas, vezetési stilus)

8. A tanitasi anyagok/oktatasi eszkozok megfeleld
haszndlata (pl. IKT hasznéalata)

9. Viaratlan helyzetek kezelése, fegyelmezési, iranyitasi és
onkontroll mechanizmusok

10. Tanulasi kérnyezet

11. Id6felhasznalas

12. El6zetes tudas-uj tudas kozotti kapcsolat
megtervezettsége, kialakitasa

13. El6segiti, 6sztonzi a tanuldk 6nall6 ismeretszerzését
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A tanari értékelés Megvalosulas,
megjegyzés

1. A tanul6 munkajanak értékelése sokszinii, 0sztonzé
hatasu, atlathato

A tandra légkore Megvalosulas,
megjegyzés

1. Az 6ra hangulata, megfelel6 munkalégkor

2. Figyelem, fegyelem kialakitasa, fenntartasa

3. Tanar vezetési stilusa, attit{idjei (batoritd, megerdsito)

4. Konfliktusok, varatlan események kezelése

5. A tanulék hibainak kezelése, kiilonb6z6 hibajavitasi
moddok haszndlata

Kommunikacio Megvalosulas,
megjegyzés

1. Feladatok, magyarazatok érthet6sége, a résztvevék nyelvi
szintjéhez és életkordhoz igazitisa

2. Atanuldk aktivizalasa (kérdezési-és kommunikacids
technikak), tanulékézpontii munkafolyamatok

Osszesitett értékelés (a megfelel6 alahtizando):
kivalo

jo

kozepes

gyenge

nagyon gyenge

A pedagodgus észrevétele:

pedagogus igazgato

ALATOGATOTT ORAKAT KOVETO MEGBESZELESEK LEHETSEGES KOREOGRAFIAJA
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1. Az elemzést az oOrat tartdé kezdi. Fontos, hogy sajat 6rajardl legyen véleménye. A

hallgatésagot j6, ha egy-két koncepcionalis dologrél meg tudja gy6zni. Ha latja, tudja az altala

elkovetett hibakat, akkor err6l nem érdemes til sokat beszélni. Mindenki hibazik.

2. Az ératlatogatdk (a pedagogus sajat munkakozosségének vezetdje/tagja; az iskolavezetés

egy vagy tobb tagja) véleménye. Ok azonos alapokon allva kritizalnak. Hasonlé problémak

el6tt allnak a sajat 6rajukon. Erzékenyebben tudnak reagalni az 6ran torténtekre.

3. Egyéb vendégek (a nem szakosok, majd a szakosok).

Az 6ra utdni megbeszélés egyik lehetséges modja:

Latogatott kolléga Latogatok
= isok Mi az, amit el6szor szeretnél Mi az, amit el6sz0r szeretne
enyomaso elmondani az 6raval kapcsolatban? |elmondani az 6raval kapcsolatban?
. ’ Mit vettél észre magaddal vagy|Mit vett észre a  tandarral
Eszrevételek a . ,
masokkal kapcsolatban az éra alatt? | kapcsolatban az 6ra alatt?
Mit csinaltal j61? Honnan tudod? | Mit csinalt jél a tanar? Honnan
cer s vs (Prébald az  6ra  tartalmat, | tudja? (Prébalja az déra tartalmat,
Pozitiv értékelés a5 P ar PP
folyamatat és eredményét kiilon |folyamatat és eredményét kiilon
értékelni!) értékelni!)
Mi nem ment j61? Honnan tudod? Mi nem ment j6l? Honnan tudja?
sy s (Prébald az o6ra tartalmat, (Prébalja az o6ra tartalmat,
Negativ értékelés e 1 ta i . s e
folyamatat és eredményét kiilon folyamatat és eredményét kiilon
értékelni!) értékelni!)
., A fentiek tliikrében mit csinalnal Mit szeretne, ha a tanar masképp
Alternativak P At iy et
masképpen egy masik alkalommal? | csindlna egy masik alkalommal?
Segitségnyujtas Miben segithetnek masok? Miben segithetne a tanarnak?
Visszajelzés a Mennyire volt hasznos a
latogatoknak megbeszélés?
Benyomasok Mi az amit még el szeretnél Mi az amit még el akar mondani?
mondani?
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2. szamu melléklet

A fegyelmi eljarasra és az egyeztetd eljarasra vonatkozoé belsé eljarasrend

L A fegyelmi eljarast megel6z6 eljaras

1. A nevelGtestiilet jogkorével élve, teljes hataskorrel és illetékességgel megbizta a fegyelmi
bizottsagot a tanuloi fegyelmi tigyekben az eljarasok meginditasara, lefolytatasara és a dontés
meghozatalara.

2. Aneveldutestiilet allando tagokat valasztott a fegyelmi bizottsagba:

a. Allandé tagok: az egyik igazgatohelyettes, az osztalyfénoki munkakézosség vezetdje
(akadalyoztatasa esetén az altala felkért egyik osztalyf6nok, aki nem az érintett tanuld
osztalyfénoke). Osszeférhetetlenség esetén a nem érintett igazgatohelyettes, és nem
érintett osztalyfénok.

b. A fegyelmi bizottsag esetileg kiegésziil a kotelességszegd tanulé osztalyfonokével, illetve
egy/két f6 olyan szaktanarral, akik ismeri az érintett tanul6t, vagy barmilyen mas okbol
az eljarasba okszeriien bevonhaté.

c. Abizottsag hatarozatképes 3 f6 esetén. A bizottsdg maximalis 1étszama 5 f6 lehet.

d. A DT megbizott képvisel6je véleményezési jogkorrel a targyalason részt vehet,
amennyiben ezzel a jogaval nem kivan élni, irdsban véleményt nyilvanithat, vagy a
részvételrdl és a véleménynyilvanitasi jogardl is lemondhat {rasban.

e. Nem vehet részt a bizottsdgban az a tandr, akinek az érintett tanul6val olyan konfliktusa
van, ami miatt a fegyelmi eljarast meginditottak.

3. Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, az iskola fegyelmi eljarast
kezdeményezhet a normaszegés koriilményeinek kivizsgalasa, illetve biintetése céljabol. llyen
elkovetési magatartas lehet példaul:

a. Sulyosan tiszteletlen magatartas szaktanarral szemben.
b. Masok ragalmazasa, hamis allitdsok, azok terjesztése, melyek masok becsiiletét, j6
hirnevét ronthatjak.

Erészakos magatartas, fizikai vagy verbalis agresszio.

Alkoholos, drogos befolyasoltsag.

Okirat, maganokirat hamisitas.

Dohanyzas az iskola teriiletén.

Q@ T™h o Q0

A szocidlis média valamelyik feliiletén az intézményt, annak barmely dolgozojat érint6
ragalmazo, sértd, hamis allitasok, kommentek nyilvanossa tétele.
h.  Szandékos rongalas, kar okozdasa az iskola vagy valamelyik tanuld, dolgoz6 tulajdonat
érintden.
4. A kotelességszegés tényérdl az osztalyfénok, vagy szaktanar a tudomasszerzést kovetden
feljegyzés formajaban értesiti a fegyelmi bizottsagot.
5. A fegyelmi bizottsag a koriilmények el6zetes vizsgalata alapjan, sajat hataskorében eldonti,
hogy a feljegyzésben foglaltak alapjan meginditja-e a fegyelmi eljarast, vagy nem.

a. A fegyelmi eljaras meginditdsdnak mérlegelése soran a bizottsag megvizsgalja, hogy az
elkovetett vétség orvosolhatd-e az alternativ vitarendezés, vagy a resztorativ technikak
alkalmazasaval, vagy sem.

6. Ha a fegyelmi bizottsag ugy itéli meg, hogy a kotelességszegés mértéke nem indokolja a
fegyelmi eljaras lefolytatasat, a mentalhigiénés szakember segitséget nyujt az érintettek
kozotti polgarjogi alapon 1étrejové megegyezéséhez.
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a. A felek kozotti megallapodas 1étrejottét az alternativ vitarendezés a karhelyreallito
eljarasok és technikak alkalmazasaval segitik el6.
b. A megallapodas létrejottérd], illetve a konfliktus végleges, minden fél szamara megfelel
rendezésérdl a mentalhigiénés szakember tajékoztatja a fegyelmi bizottsag elnokét.
7. Abban az esetben, ha a kotelességszegés sulyos és a tanuld szamara felréhatd, a fegyelmi
bizottsag meginditja a fegyelmi eljarast.

IL A fegyelmi eljaras menete

8. A nevelési- oktatasi intézményben lefolytatott fegyelmi eljards és targyalds kizarolag
pedagdgiai célokat szolgal.

9. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, illetve kiskort tanul6 esetén sziiljét értesités
(formalevél) formajaban irasban tajékoztatja a fegyelmi bizottsag:

10. a tanul6 terhére rott kotelességszegés tényérol,

11. a fegyelmi targyalas id6pontjardl, helyérol,

12.valamint egyeztet6 eljaras igénybevételének lehetéségérol.

13. A fegyelmi bizottsdg az értesit6t gy postazza, hogy a fegyelmi targyalas id6pontja el6tt
legalabb 8 nappal az érintettek kézhez kapjak.

14. Amennyiben a felrott kotelességszegés sértett (sértettek) sérelmére tortént, ugy a fegyelmi
eljaras meginditasanak tényérél a sérelmet elszenvedd fél is értesitést kap:

15. gy, hogy legaldbb 8 nappal a fegyelmi targyalas id6pontja el6tt kézhez vehesse,

16. egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségéral.

I1./A Egyeztetd eljaras a fegyelmi eljarason beliil

17. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanul6, kiskoru esetén sziildje a fegyelmi eljaras meginditasarol szélé értesités
kézhezvételét6l szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban kéri, illetve a sérelmet elszenvedd fél,
vagy szll6je egyetért az egyeztets eljaras lefolytatasaval.

18. Amennyiben a kotelességszegéssel gyanusitott élni kivan az egyeztet6 eljaras lehet6ségével,
err6l irasban, hataridén beliil értesitette a fegyelmi bizottsagot, az elnok kikéri irasban a
sértett beleegyezését is.

19. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 targyalas lefolytatasat nem kérik, illetve, ha
az eljaras 15 napon beliil nem vezet eredményre.

20. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

21. Amennyiben a felek élni kivannak az egyeztetd eljaras lehetdségével, igénybe vehetik:

a. az oktatasiigyi kozvetit6 szolgalat munkatarsanak (kiilsés),
b. vagy az iskola ilyen jellegii képzettséggel bir6 tanaranak (bels6s) kdzbenjarasat, feltéve,
ha személyét mindkét fél (sértett és elkovetd) elfogadja.

22. Ha a nevel8-oktaté intézmény Ugy itéli meg, hogy a tanulét veszélyeztet6 okokat pedagdgiai
eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkoézosség védelme érdekében indokolt,
az iskola is fordulhat az oktatasiigyi kozvetit6 szolgalathoz segitségért.

23. Akar az intézmény kérésére, akar a vitas felek egybehangzé kivansagara oktatastigyi kozvetitd
segit az egyeztetd eljarasban, a tovabbiakban az ide vonatkozé jogszabalyi rendelkezések az
iranyadok.

24. Amennyiben a vitas felek, nem oktataskozvetit6t kérnek fel a konfliktus rendezésének
elésegitésére, ugy a fegyelmi bizottsag elnoke kijel6li az egyeztet6 eljarast lefolytatd személyt
nevel6testiilet tagjai koziil.
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25. Az egyeztet{ eljaras lefolytatasara felkért legyen:

a. konfliktuskezelés és az alternativ vitarendezés gyakorlataban jartas, esetleg ilyen
képzettséggel biro,
b. afelek altal egyarant elfogadott nagykoru személy.

26. Az eljaras targyi feltételeit a fegyelmi jogkor gyakorléja biztositja.

27. A felkért nevelGtestiileti tag az egyeztets eljaras soran, az alternativ vitarendezés, a mediacid,
a resztorativ, karjovatételi eljarasok lehetdségeinek felhasznalasaval igyekszik a felek kozotti
vitas kérdések, konfliktusok mindenki szamara megnyugtaté megoldasanak el6segitését.

28. Az eljaras soran a vitas felek a koztiik 1évé konfliktus megoldasanak stratégidjat kozosen
dolgozzak ki és a megval6sitdsanak formairdél megallapodas kotnek.

29. Az egyeztet( eljaras soran a sértett és a kotelességszegéssel gyantsitott tanul6 (tovabba vitas
felek) egyenranguak, az eljaras soran barmikor visszavonhatjak a részvételre vonatkozo
hozzajarulasukat, és minden egyezségre onként kell jutniuk.

30. Az eljaras szakaszai:

a. az érintett felek kiillon meghallgatasa,

b. akonfliktus beazonositasa, mélységének feltarasa,

c. az érintettek bevonasa, (a feleknek lehetdségiik van max.2-2 tAmogat6 bevonasara, akik
az eljaras alatt jelen lehetnek és a felek érdekében felszélalhatnak) kiskort tanulé esetén
a szil6 bevondasa kotelez6,

d. szemtdl szembe modszer, a felek egyiittesen tarjak fel és beszélik meg a konfliktust,

e. kozos megoldasi stratégia kidolgozasa

f. megallapodas megfogalmazasa, alairasa

31. Az egyeztet{ eljarast 15 naptari napon beliil le kell folytatni.

32. Az egyeztetésben résztvevs felkért nevelGtestiileti tag, irasban, feljegyzés formajaban
beszamol a fegyelmi bizottsag elnokének az eljards eredményérél, vagy
eredménytelenségérol.

33.Sikeres az egyeztetd eljaras, ha a felek kozotti vitarendezési, karjovatételi megallapodas
létrejott, és a felek részérdl alairasra kertilt.

34. A megallapodasban rogzitett sérelem orvoslasara, a karjovatételre maximum 3 hénap all
rendelkezésre. Ez id6 alatt a fegyelmi bizottsag az fegyelmi eljarast felfiiggeszti. Ha a sérelem
orvoslasara rendelkezésre 4ll6 id6n beliil a karrendezés megtorténik, az egyeztetésre felkért
személy beszdmolot készit a megvalosulas tényérdl. Ezt haladéktalanul megkiildi a fegyelmi
bizottsag elnokének.

35. A fegyelmi bizottsag elndke 6sszehivja a fegyelmi bizottsagot, mely hatarozattal megsziinteti
az eljarast.

36. Sikertelen egyeztetd eljaras esetén a fegyelmi eljaras folytatédik.

I1./B Sikertelen egyeztet6 eljarast kovetden a fegyelmi eljaras kovetkez6 szakaszai

37. Az iskolai fegyelmi eljaras pedagdgiai eszkéz, nem a szankcionalds, hanem a helytelen
magatartas, vagy hozzaallds mddositasa a célja.

38. Amennyiben a fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zte meg, a kozvetitésre felkért személy
nem vehet részt a fegyelmi bizottsag munkajaban.

39. A fegyelmi targyalast meginditasatol szamitott 30 napon beliil be kell fejezni. Az eljaras soran
biztositani kell, hogy a tanulg, a sziil6, az érintettek az tiggyel kapcsolatban tajékozédhasson,
véleményt nyilvanithasson, bizonyitasi inditvannyal élhessen.
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40. Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom hénap mar eltelt. Ha a
kotelezettségszegés miatt biintets- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem végzodott
felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat kozlésétdl kell
szamitani.

41. A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetSen
ismertetni kell a terhére rétt kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat.

42. A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl jegyzokonyvet kell késziteni.

43. Az eljaras soran a tanul6val meg kell ismertetni az osztalyf6nok véleményeét, jellemzését.

44. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell a koriilmények széles kord feltarasara. Bizonyitasi
eszkozok: a tanuld, sziilé nyilatkozata, fegyelmi irat, a tanuvallomas, szemle, szakért6i
vélemény.

45. Taxativ biintetési fokozatok, szankcionalas a jogszabalyi rendelkezés szerint.

a. Afegyelmi biintetés lehet:

45.a.1. megrovas,

45.a.2. szigord megrovas,

45.a.3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
45.a.4. athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba,

45.a.5. eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,

45.a.6. kizaras az iskolabdl.

46. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

47.Végrehajtani csak véglegessé valt fegyelmi hatarozatot lehet.

a. Ha a végrehajtds elmaraddsa a tobbi tanulé jogait stlyosan sértené vagy mas
elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet
nélkiil végrehajthaté

48. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni.

a. Kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és a rovid indoklast.

b. Indokolt esetben a kihirdetést maximum 8 nappal el lehet halasztani.
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3. szdmu melléklet
EDUPAGE ELEKTRONIKUS NAPLO Szabalyzat

Az ASC rendszer Elektronikus Naplé6 modulja (tovabbiakban EDUPAGE) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldsaval lehet6vé valik az intézmény taniigy-igazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Els6dleges célja, hogy kivaltsa a papiralapd naplé hasznalatat, leegyszer(isitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktanarok, az
osztalyfénokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak
a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezel6feliilete Web-alapti, haszndlatidhoz hal6zati kapcsolattal rendelkez6
szamitégép, valamint egy azon futtathaté bongész6 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szo6lé 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet iskolak szdmara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el
az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat. A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. torvény,
valamint az a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarél szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelez6en
hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynaplé (csoportnapld) hasznalatat.

A jogszabaly a nyomtatvany Kkivitelével, formajaval, tartalmaval kapcsolatos eléirast nem
tartalmaz, nincs tehat kozoktatasi jogszabalyi akadalya annak, hogy elektronikus osztalynaplo,

csoportnapl6 bevezetésére Kkeriiljon sor.

Az EDUPAGE felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés
Az intézményvezetés az EDUPAGE rendszert els6sorban az Intézményi Adminisztracids Rendszer
modul révén kezeli, iranyitja.
Titkarsag
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizdldsdn keresztiil elvégzi a
EDUPAGE alapadatainak adminisztraciéjat:- tanulék adatai,
- gondvisel6 adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanérak adatainak rogzitése az adott tandran,
haladasi napl6,
hianyzas, késés,
érdemjegyek, osztalyzatok rogzitése,
szaktanari bejegyzések rogzitése,
a naplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Osztalyfonokok
Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulék bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:
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haladasi naplé,

hianyzas, késés, igazolasok kezelése,
érdemjegyek, osztalyzatok,
szaktanari bejegyzések,

adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

Sziilék

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot.

Az e-Naplo rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idészakaban

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Titkarsagi adminisztrator,

rogzitése a rendszerbe rendszergazda

Javitévizsgdk eredményei alapjan az Augusztus 31. Igazgatohelyettes,

osztalyok névsoranak aktualizdldsa a titkarsagi adminisztrator,

rendszerben rendszergazda

A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése a Szeptember 1. Igazgatdhelyettes,

rendszerben rendszergazda

A tanév rendjének rogzitése a naptaraban. Szeptember 1. Igazgatdhelyettes,
rendszergazda

Végleges 6rarend rogzitése a rendszerbe. Szeptember 15. Igazgatohelyettes,
titkarsagi adminisztrator,
rendszergazda

Végleges csoportbeosztdsok rogzitése a Szeptember 15. Szaktanarok javaslata

rendszerbe alapjan az osztalyfénokok
adjak le a titkarsagnak,
rendszergazdanak

A tanév kozbeni feladatok

Tanuléi alapadatokban bekovetkezett Bejelentést — Osztalyfénok,
valtozasok modositasa, kimaradas, kovet6 [gazgatbhelyettes
beiratkozas zaradékolas rogzitése az e- harom jovahagyasaval, titkarsag.
Napléban. munkanap.
Tanulék csoportba sorolasanak Csoport Szaktanar vagy az
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt csere eldtt osztalyfénok
esetekben) harom kezdeményezésére, az
munkanap illetékes  igazgatohelyettes
jévahagyasaval, titkarsag,
rendszergazda
Az EDUPAGE vezetése, adatbeviteli (haladasi folyamatos Szaktanarok
naplo, osztalyzat,stb) feladatai
A havi napl6 zarolas el6tt ellendrizni kell, hogy Targyh6 10.- Szaktanarok
az adatbevitel teljes korien megtortént-e. Ezt ig
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kovetéen a sajat haladasi napléfajl és az
osztalyzatokat tartalmazé EXCEL-f3jl
lementése.

Az utoélagos adatbevitel (naplé zaras utani) Folyamatos  Szaktanarok
igényét igazgatoi engedéllyel a
rendszergazdanak kell jelezni.

A hazirend el6irdsaival 0Osszhangban az Folyamatos  Osztalyf6nokok
osztalyfénokok folyamatosan rdgzitik a
hianyzasok, késések igazolasat.

A havi napl6 zarolas el6tt az osztalyfénoknek Targyho6 10.- Osztalyfénokok
ellendrizni kell , hogy hidnyzasok igazolasa ig
megtortént-e. Ezt kdvetben az osztaly naplofajl

lementése.

Iskolavezetés naplé ellen6rzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-Naplé adatbazisar6l havi Folyamatos Rendszergazda
rendszerességgel biztonsagi masolat

készitése.

Félévi és év végi zaras idoszakaban

[ElvégzendSfeladat  Hatdrids  Felels

Osztalynévsorok ellendrzése. Osztalyoz6 Osztalyfénokok
konferencia id6pontja
elétt két héttel.
Osztalyfénokok javasolt magatartas, szorgalom Osztalyozo Osztalyfénokok
jegyeinek beirasa. konferencia idépontja
elott.
Félévi, év végi jegyek rogzitése. Osztalyozé Szaktanarok
konferencia idépontja
elott harom
munkanappal.

Csoport cserék alkalmaval

A munkakozosségek a sajat munkaterviikben Szept. 15. Munkakozosség
rogzitik az évkozi csoportcserék varhatd vezetok
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és

leadjak az illetékes igazgato

igazgatohelyetteseknek.

Csoportcserék esetén a szaktanarok Uj tanuléi Csoportcsere Szaktanar,
névsorat egyeztetik az osztalyfénokokkel és a eldtt egy héttel. Munkakozosség
munkakozosség vezet6k leadjak az illetékes vezetok,

igazgato igazgatdhelyetteseknek.
Ev végi naplézaras (zaradékolas)
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Osztalyfénokok  zaradékolasi  feladatainak Tanévzaré Osztalyfénokok
elvégzése értekezlet

A naplé archivalasa, irattarozas

A végleges osztalynaplé fajlok CD-re mentése, Tanév vége rendszergazda
irattari és a titkarsagi archivalasa.

Rendszeriizemeltetési szabalyok

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-o0s biztonsaggal nem lehet kizarni. Kisz{irni viszont
igen, hiszen minden szaktanar a sajat bejegyzéseir6l (haladasi naplé, osztalyzatok) havi
rendszerességgel sajit maga szamdra biztonsagi masolatot koteles késziteni igy a beirasok
valtozasa nyomon kovethetd. A havi naplézaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhet6
el az illetéktelen hozzaférés, ami megfelel figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaldneviiket és kiillonosen a jelszavaikat biztonsagosan tarolni,
rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint ligyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg.

A felhasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu mertil fel
a jelszavak kitudédasat illet6en a felhasznal6 koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellen6rzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utal6 nyomot talal, haladéktalanul koteles jelezni az igazgatonek.

Zaro rendelkezések
Ezen szabdlyzat a keltezés napjatoél 1ép hatalyba, rendelkezéseit ezen id6ponttdl kezd6dben kell
alkalmazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.
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4, szamu melléklet

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU ES A PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK, DOKUMENTUMOK KEZELESENEK SZABALYZATA

L fejezet
A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya Kkiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az onnan
tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabalyzat az iratok Kkezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az intézmény vezetdje hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint
az azzal Osszefliggh tevékenységekre vonatkozo6 feladat- és hataskoroket, tovabba Kkijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellaté személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megérzésére
alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felel6s.

Az intézmény iratkezelését uigy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:
a) azonosithato, fellelési helye, utja kovetheto, ellendrizhet6 és visszakereshetd legyen;
b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi felel6sség egyértelmiien megallapithaté legyen;
d) szakszer( kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
e) abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f] a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozdédasa
megel6zhetd, a maradandd értéki iratok meg6rzése biztositott legyen;
g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfelel6 tAmogatast biztositson.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellen6rzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megszilintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;
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b) aziratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és tdrgymutato, kézbesit6konyv, iratmintak
és formanyomtatvanyok, stb.) biztositasarol;
c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

IL fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kévetelményei

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktat6kényvben, iktatészamon kell nyilvan-tartani
(iktatni).

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmlien bizonyithaté legyen, hogy ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili itja pontosan
kovethet6 és ellenérizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

I11. fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:
a) acimzett vagy az altala megbizott személy;
b) azintézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
c) aziratkezelést feliigyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazdassal rendelkez6 személy.

A kiildeményt atvevo koteles ellen6rizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére val6 jogosultsagat;
b) akézbesit6 okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyez6ségét;
c) aziratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell.
A kiilldemény felbontasa
Az intézményhez érkezett kiilldeményt:

a) acimzett, vagy

b) azintézmény vezetdje, akadalyoztatisa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz6l6 iratokat, a diaktanacs, az iskolaszék,
a szUl6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.
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A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontdsakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiild6t is.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiiz6dik vagy fliz6dhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt irat
esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithat6. Amennyiben
a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbdl nem lehet megallapitani, az ezek igazolasara szolgalo
informaciéhordozoékat az irathoz kell csatolni.

8. Az iktatokényv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben 1-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelez&en kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

c) kiildé megnevezése, ligyiratszama;

d) mellékletek szama;

e) ugyintézd megnevezése;

f) irattargya;

g) kezelési feljegyzések, az elintézés mddja;

h) irattari f6szam.

Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé els6 irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -
lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 4j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti targy
is felismerheté maradjon.

Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a Kkeltezést kovetben aladirassal, tovabba a korbélyegz6 lenyomataval
hitelesiteni kell.
Az iktatészam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonositd adataival. Az iktatdszam felépitése
ugyiratkezelés esetén: sorszam/év/f6szam.

Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell nyilvantartani.
Egy iktatékonyvon belill a f6szamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell kiadni. Az
ligyirathoz tartoz6 iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszamokon kell
nyilvantartani.
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Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kovet6 munkanapon be kell
iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatdkat;

c) meghivokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f] pénziigyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkatigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
maddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsdga mellett — kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhat¢ fel Gjra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha
helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell 4thuzni, hogy az eredeti
feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatdszamat, mint az
utoirat iktatészamat.

Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezet6jének vagy a vezeté megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az lgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalidsara jogosult
meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hataridg,
stirgdsségi fok stb.).

Kiadmanyozas

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia Kkell az R. 85. § (1) bekezdése alapjan:
intézménytlink nevét, székhelyét, az iktatészamot, az ligyintéz6 megnevezését, az ligyintézés
helyét és idejét, az irat alairéjanak nevét, beosztasat ésaz intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) aztazilletékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott személy
azt alairasaval igazolja, tovabba
b) a kiadmanyozé, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény hivatalos
bélyegz6lenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzékrél nyilvantartast kell vezetni.
Irattarazas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 1. mellékletként kiadott
irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétol
kell szamitani. Az irattdrba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshet6en
kell végezni.

[rattarba helyezés el6tt az ligyintézének az tligyirathoz — ha eddig nem tortént meg - hozza kell
rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az
el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munka-példanyokat és
masolatokat az Ugyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmisiteni. Ezt kovet6en be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés
id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtébe.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az igazgatd rendeli el és ellendrzi, s az altala kijelolt legalabb 3 tagu
selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6
leteltével.

Az iratselejtezésr6l a selejtezési bizottsdg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzodjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyz6konyvet kell késziteni, melyet iktatas utdn 2 példanyban
az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett id6pontjat legalabb harminc nappal megel6z6en be kell
jelenteni az illetékes levéltarnak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenOrzés
utdn a selejtezési jegyzékonyv visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésrél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi el6irdsok figyelembe-vételével
gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamdara atadandd ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az dtadé koltségére az irattari terv
szerint, atadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képez6 dtadasi egység szerinti
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(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrodl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell

adni.
IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozoén tarolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatdsahoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezet6 felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan
naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kezii felbontasra!”,

b) ,Mas szervnek nem adhato at!”,

c) ,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithet6!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendé!”,

f] ,Zartboritékban tarolandé6!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozdé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjdk a koézérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet

Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat az SZMSZ-el egyiitt hatalyos, és modositasig érvényes, de éves
fellilvizsgalata Kkotelez6, melynek id6pontjat december hénapban hatarozom meg. A
feltlvizsgalt, mddositott iratkezelési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét veszti
az el6zbleg érvényben 1éve iratkezelési szabalyzat.

Az Iratkezelési szabalyzat 1 példanyat a taniigyi titkarsagon ki kell fiiggeszteni!

Mellékletek:
1. melléklet: Irattari terv
2. melléklet: Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)
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Irattari terv

S.szam |Ugykér megnevezése Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhet6
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem, 10

5. Fenntartoi iranyitas 10

6. Szakmai ellendrzés 10

7. Megallapodasok, birésagi, llamigazgatasi iigyek 10

8. Bels6 szabalyzatok 10

0. Polgéari védelem 10

10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi ligyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, tjitasok 10
13. Torzslapok, péttorzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
15. Tanul6i fegyelmi és kartéritési ligyek 5
16. Naplék 5
17. Didktanacs szervezése, miikodése 5
18. Pedagoégiai szakszolgalat 5
19. Sziil6i munkak6zosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakért6i vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Gyakorlati képzés szervezése 5
22. Vizsgajegyz6konyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjisagvédelem 3
25. Tanulo6k dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1
26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1
27. K6z0sségi szolgdlat teljesitésérdl sz6l6 dokumentum 5
Gazdasagi ugyek

Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, éptlettervrajzok,

hataridé nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek atarido et

27.
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28. Tarsadalombiztositas 50
29, Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési bizonylatok |5
31. A tanmiihely izemeltetése 5
32. A gyermekek, tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

1033 Budapest, Szentendrei Gt 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE
Y

ACADEM

BUDAPEST

Zaradékok (az intézmény altal alkalmazott zaradékok)

Zaradék szovege Dokumen-
tumok
1 Felvéve [atvéve, a(z) ... szamu hatarozattal athelyezve] a(z) (iskola cime)|Bn., N.,,
B iskolaba. Tl, B.
5 A.... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) Bn. Tl
.......... évfolyamon folytatja. T
3. |Felvette a(z) (iskola cime) .....ccovveureenen. iskola. Bn., Tl., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, vagy osztalyozoé vizsga letételével B TL N
folytathatja. I
5 | v tantargybdl tanulmdanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi. N., Tl, B.
6. |Mentesitve ... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl, B.
7 | tantargy .... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben teljesitette a kdvetkezdk N.TL B
szerint: ....... .
Egyes tantargyak tandrai latogatasa alél az 20...../... tanévben felmentve
8. | miatt. N., TL, B.
Kiegésziilhet: osztalyozé vizsgat koteles tenni
9. Tanulmanyait a sziil6 kérésére (szakért6i vélemény alapjan) magantanuloként N TI
folytatja. 4
10. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ... tantargy tanuldsa alol N.TL B
Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is. T
11 Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ... évfolyam tantargyaiboél osztalyozé N Tl
vizsgat koteles tenni. T
12. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a tanulmanyi idé N.TL B
megroviditésével teljesitette. Y
13, A(Z) tantargy Odrainak latogatasa aldl felmentve .. -tol ... -ig. N.
Kiegésziilhet: Osztalyoz6 vizsgat koteles tenni.
14, Mulasztdsa miatt nem osztilyozhaté, a nevelGtestiilet hatarozata értelmében N TI
osztalyozo vizsgat tehet. y
A nevelGtestiilet hatarozata: a (betiivel) .. évfolyamba léphet, vagy
15. |A nevelGtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte, | N., Tl., B.
tanulmanyait ............ évfolyamon folytathatja.
16. A tanul6 az ... évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .......... N Tl
hoénap alatt teljesitette. T
17 PA\ (/2 — tantargybol javitovizsgat tehet. A javitovizsgan ... tantargybol |N.,  TL,B,,
................... osztalyzatot kapott, ............... évfolyamba léphet. TL, B.
18. A(z) évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, az évfolyamot meg kell N.TL B
ismételnie. S
19. A javitovizsgdn ... tantargybol  elégtelen  osztalyzatot  kapott. TL B
Evfolyamot ismételni koteles. T
20. [ A(Z) cerreeereereerreenrens tantargybol .......... -an osztalyozé vizsgat tett. N., Tl
21. | Osztalyozé vizsgat tett. Tl., B.
22, A(Z) cvrereerrerrreens tantargy alol .............. okbdl felmentve. Tl, B.
23. | A(Z) corvrerrnernneenne tandra alol ......cuuuene. okbdl felmentve. Tl, B.
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24, Az osztilyozdé (beszamoltatd, kiilonbozeti, javité-) vizsga letételére ... -ig TL B
halasztast kapott. T

9t Az osztadlyozo (javito-) vizsgat engedéllyel a(z) ... iskoldban fiiggetlen TL B.
vizsgabizottsag el6tt tette le. '

26. | A(Z) creereereereenreeneens szakképesités évfolyaman folytatja tanulmanyait. T1, B, N.

27.| Tanulmanyait ....... okbdl megszakitotta, a tanuléi jogviszonya.......... -ig sziinetel. Bn,, Tl
A tanulé jogviszonya

28. a) kimaradassal,
1) I ora igazolatlan mulasztas miatt,

PSP P Bn, TI, B,

c) egészségligyi alkalmassag miatt, N,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) e iskolaba valo atvétel miatt
megszilint, a létszambdl torolve.

29| e fegyelmezd intézkedésben részesiilt. N.

g0, | — fegyelmi biintetésben részesiilt. A biintetés végrehajtisa ... -ig 1L
felfiiggesztve.
Tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa esetén
a) A tanul6 ... 6ra igazolatlan mulasztisa miatt a sziil6t felszolitottam.

31.|b) A tanuld ismételt ... ora igazolatlan mulasztdsa miatt a sziil6 ellen|Bn, TI., N.

szabalysértési eljarast kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem kell
bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. | Tankoételezettsége megsziint. Bn.
33.[A e sz6t (szavakat) osztalyzato(ka)t ............ -ra helyesbitettem. TL, B.
34. | A bizonyitvany ..... lapjat téves bejegyzés miatt érvénytelenitettem. B.
Ezt a pottorzslapot a(z) ..o kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti| _,
35. . ., Yy . Pot. Tl
helyett ............. adatai (adatok) alapjan allitottam Kki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti helyett ................

36.
adatai (adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt.... kérelmére a ..... szamu bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név ......, anyja neve ...... =1 J— iskola ........ szak

37.

38. | (szakmai, specidlis osztaly, két tanitasi nyelvli osztdly, tagozat) ...... évfolyamat a(z) | P6t. B.
......... tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez, a kiemelkedd tanulmanyi
eredmények elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek bejegyzéséhez ...
39. |vizsga eredményének befejezéséhez vagy egyéb, a zdradékok kdzott nem szerepld, a
tanuléval kapcsolatos kozlés dokumentdlasahoz a zaradékokat megfelelGen
alkalmazhatja, tovabba megfelel zaradékot alakithat ki.

40. | Erettségi vizsgat tehet. TL, B.
41. | Gyakorlati képzésrol mulasztasat ........... S 7o) N -ig potolhatja. Tl, B, N.
42. | Beirtam a(z) ...coeeeeeesmeeseeennes iskola elsé osztalyaba.
43.|Ezt a naplét ... tanitasi nappal (6raval) lezartam. N.
44,
45. | Ezt az osztalyoz6 naploét ..... azaz .... (betiivel) osztalyozott tanul6val lezartam. IN.
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46. |Igazolom, hogy atanuld a........ /e tanévben ........ ora k6zosségi szolgalatot teljesitett. | B.

A tanuld teljesitette a rendes érettségi vizsga megkezdéséhez sziikséges kozosségi

47. i
szolgalatot.

N, Tl, B.

..... (nemzetiség megnevezése) Kkiegészitd nemzetiségi tanulmanyait a
nyolcadik/tizenkettedik évfolyamon befejezte

A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé évének tanulmanyi kovetelményeit
teljesitette.

48. TL, B.

49. N, TL

Roviditések: Beirasi naplé - Bn. // Osztalynaplé - N. // Térzslap - Tl. // Bizonyitvany - B.
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5. szamu melléklet

ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT

I. Alapveté célok

Az iskolai kozo6sségi szolgalat hozzajarul ahhoz, hogy a ko6zépiskolds tanulok megismerjék a
kozosségben vald tevékenykedés erejét. Az iskolai kozosségi szolgalati program kiilonds értéke,
hogy tanoran kiviili tevékenységgel, informalis és nem formalis eszk6zok felhasznalasaval erdsiti
a tanulék szocialis érzékenységét. Fejleszti a tanuldk kovetkez6 kompetenciait:

- kritikus gondolkodas,

- érzelmi intelligencia,

- Onbizalom,

- felel6sségvallalas,

- allampolgari kompetencia,

- felel6s dontéshozatal,

- hiteles vezet6i készségek,

- szocidlis érzékenység, tarsadalmi felelsségvallalas,

- kommunikacids készség,

- egylittmiikodés,

- empatia,

- konfliktuskezelés,

- problémamegoldas.

Az iskolai Pedagégiai Program a kovetkezb6ket fogalmazza meg a VERITAS kozosségi szolgalat
sajatos jellemz6i kapcsan:

Koz6sségi szolgalat

o A kozosségi szolgalat a Veritas egyik kotelezd eleme, és az alapfoku oktatasi
programmal parhuzamosan zajlik, bar hivatalosan nem értékelik a Veritas Collegiate
Academy Budapesttel kapcsolatban all6 kiils6 felek. A kozosségi szolgalat tanéran
kiviili, valtozé gyakorisagu tevékenységként, az iskolaidén kiviili vagy hétvégi 6rakban
torténik, hogy ne 1iitk6zzon a nappali oktatdssal. VégsS célja, hogy elGsegitse az
onfeltarast, a reflexiot és a nyitottsagot, amely megfelel a Veritas Collegiate Academy
altal meghatarozott értékeknek.

o A didkoknak minden évben legaldbb 80 dérat kell teljesitenitik. Ezt a 80 o6rat kell
teljesiteniiik és megfelel6en dokumentalniuk, ami a Veritas negyedik évére 6sszesen
320 orat tesz ki. A diakok elveszithetik a diplomaszerzés lehet6ségét, ha nem teljesitik
az eldirt 6raszamot.

e Mi a program struktiraja?

o A Veritas Collegiate Academy Budapesten fontosnak tartjuk, hogy didkjaink szabadon
intézhessék személyes ligyeiket, és felel6sséget vallaljanak tetteikért. A kozdsségi
szolgalati 4gat azért hoztuk létre, hogy még inkabb tAmogassuk ezt a hitet, fenntartva
egy olyan rugalmassagi szintet, amely biztositja, hogy a tanulék soha nem maradnak
tevékenység nélkiil, amelyben részt vehetnek.
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o A Veritas Collegiate Academy Budapest, a tagozatok és a munkatarsak mindig
bejelentik és aktivan keresik azokat a lehet6ségeket, amelyek segithetik a didkokat a
kotelezo6 6rak teljesitésében.

o A VAB program felépitése két alszakaszra bonthat6, amelyeket az alabbi szovegben
vildgosan korvonalazunk:

e Formalis Kozosségi Szolgalat

o AVCABCS formalis 4gat a kovetkezetesség és a felel6sség fenntartasa érdekében hoztak
létre. Osztonzi a szervezetekkel vald egyiittmi(ikodést és a kapcsolatok kialakitasat
nemcsak az intézmények, hanem az egyének kozott is. Ahhoz, hogy a kozdsségi
szolgalatért kreditet kapjanak, a programoknak meg kell felelniiik az aldbbiakban
vazolt kritériumoknak:

e Formalis kozosségi szolgalatként felsorolt tevékenység

o I. Minden olyan tevékenységre kiterjed, amelyet vagy a Veritas Collegiate Academy
Budapest, vagy a Veritas Collegiate Academy Budapest vagy annak vezetdsége altal
jovahagyott, ismert nonprofit tarsintézményei szerveznek. A Veritas Collegiate
Academy Budapest kapcsolt intézményeinek és cégeinek listaja hozzaférhet6vé valik.

o II. A tanul6k szamara hivatalos dokumentumot biztosit, amely tartalmazza a
rendezvény szervezdjének vagy intézményének bélyegzo6jét/alairasat, valamint a
pontos datumot, idépontot és maganak a tevékenységnek a rovid ismertetését.

o III. Iskolai 6rdk utan, sziinetekben, sziinetekben vagy hétvégén torténik, hogy ne
itkdzz6n a nappali tanitassal.

o IV. A részvétel el6tt legalabb harom nappal a Veritas Collegiate Academy Budapest
kozosségi szolgalat koordinadtoraval, az intézmény vezetdjével vagy kijelolt
munkatarsaval egyeztetve és dokumentalva legyen.

o V. A didk altal igazolt, dokumentalt és reflektalt legyen egy legalabb 500 szavas,
elmélkedé esszé formdajaban, amely legaldbb 2 képet tartalmaz a leirt eseményrol.

o VI Nem haladhatja meg a 15 6rat/tevékenységet.

o VIIL A négyéves program végére a teljes 320 dra ajanlott 50%-4at, de legfeljebb 55%-at
kell teljesiteni, és nem Kkevesebb, mint 45%-at a fent emlitett Gsszlétszamnak,
figyelembe véve a fennmarado szdzalékot kiegészitd informalis agat.

o A fenti leirasnak megfeleld6 események koézé tartoznak, de nem feltétleniil
korlatozddnak a kovetkez6 példakra: egy nap a helyi allatmenhelyen, ellatmanyok
szallitdsa elszegényedett kozOsségeknek vagy csalddoknak, médiaprojektek,
karacsonyi ajandékok készitése hatranyos helyzetli gyermekeknek, hajléktalanok
étkeztetése, egyhdazi szolgdlati segitségnyujtas stb. A fent leirt kritériumok aldli
kivételeket a kézisségi szolgdlat koordindtora, az igazgaté vagy a Veritas Collegiate
Academy Budapest kijelélt munkatdrsai hagyjdk jéva és értékelik, és azoknak meg kell
felelnitik a Veritas Collegiate Academy dltal képviselt értékeknek.

o Egyéni kézosségi szolgalat
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o AVABegyéniaga azértjottlétre, hogy egyensulyt teremtsen a hivatalos ag viszonylagos
szigorusaga és a személyes fejlddésre és az érdeklddési korok felfedezésére vald ajboli
Osszpontositas kozott. A kozosségi szolgalatért jaroé kreditpontok megszerzéséhez a
programoknak meg kell felelnitik az alabbiakban vazolt kritériumoknak:

e Egyéni kozosségi szolgalat alatt felsorolt tevékenység

o L Minden olyan tevékenységre kiterjed, amelyet az egyén vagy csoport szervez, és
amely meghatarozott draszamot igényel.

o II. Nem biztosit a tanulék szdmara hivatalos dokumentumot, amely tartalmazza a
rendezvény szervezbjének vagy intézményének bélyegzdjét/ alairasat, valamint a
pontos datumot, idépontot és maganak a tevékenységnek a rovid vazlatat. A
dokumentacié és a megfelel6 bizonyitas az egyén felel6ssége.

o I Iskolai érak utan, sziinetekben, sziinetekben vagy hétvégén torténik, hogy ne
itk6zzon a nappali tanitassal.

o IV. Meg Kkell beszélni és dokumentalni kell a kdzosségi szolgalat koordinatoraval, az
igazgatovel vagy a Veritas Collegiate Academy Budapest kijel6lt munkatarsaval
legalabb harom nappal a részvétel el6tt.

o V. Ahallgat6 altal bizonyitott, dokumentalt és reflektalt legyen egy legalabb 500 szavas
elmélked6 esszé formajaban, amely legalabb 2 képet tartalmaz a leirt eseményrol.

o VI. Nem haladhatja meg a 15 érat/tevékenységet.

o VIIL. A négyéves program végére a teljes 320 dra ajanlott 50%-at, de legfeljebb 55%-at
kell teljesiteni, és nem kevesebb, mint 45%-at a fent emlitett teljes Osszegnek,
figyelembe véve a formalis agat, hogy a fennmarad6 szazalékot kiegészitse.

o A fenti lefrasnak megfelel6 események kozé tartoznak, de nem feltétleniil
korlatozdédnak a kovetkezd példakra: 0j sportdgban vald részvétel, kirdndulas vagy
kisebb tdra, vide6- vagy rovidfilm-projekt, koltészet vagy a kreativ iras barmely mas
formaja, miivészeti alkotas stb. A fent leirt kritériumok aldli kivételeket a kézdsségi
szolgdlat koordindtora, az igazgaté vagy a Veritas Collegiate Academy Budapest kijel6lt
munkatdrsai hagyjdk jévd és értékelik, és azoknak meg kell felelnitik a Veritas Collegiate
Academy dltal képviselt értékeknek.

e Dokumentaci6 és Bizonyiték

o IKSZ talalkozok: A fent leirt dokumentacids és bizonyitasi médszereken tilmendéen a
hallgatéknak a kozosségi szolgalat koordindtoraval, az igazgatdvel vagy a Veritas
Collegiate Academy Budapest kijeldlt munkatarsaval valé taldlkozé forméajaban tovabb
kell részletezniiik tapasztalataikat.

o AKkozosségi szolgalati talalkozok mindig

e Két héttel elére be kell jelenteni egy beosztasi alkalmazason
keresztill, amelyre a diakoknak regisztralniuk kell. Minden
talalkozé koriilbeliil 10 percig tart.
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e Minden didknak kéthavonta egyszer kell részt vennie.

e A megbeszélés soran elemezni kell a didkok el6rehaladasat és
jovdbeli kilatasait a kozosségi szolgalati agak barmelyikében.

o Lehetdvé teszi a didkok visszajelzését és tamogatasat, valamint
a kozosségi szolgalati stratégidkra és tevékenységekre
vonatkozo6 ajanlasokat.

o Bizonyiték: Az egyes tevékenységek végén a tanuloknak be kell nydjtaniuk a részvételi
igazolast.

o A VAB formalis aga esetében az elfogadott bizonyitasi mdédszerek a kovetkezok:

e A szervezd nonprofit szervezet képvisel6je altal alairt vagy
lepecsételt hivatalos dokumentum, amely tartalmazza a
tevékenység rovid vazlatat, valamint a ddtumot és a helyszint.

e Egy legalabb 500 szavas, a hallgatonak a tevékenységgel
kapcsolatos érzéseirdl szo6lé reflexiv esszét.

e Tovabbi bizonyitékok videdk vagy fényképek formajaban

o A VAB informalis aga esetében az elfogadott bizonyitasi mddszerek a
kovetkezdk:

e Egy legalabb 500 szavas reflexiv esszé a didknak a
tevékenységgel kapcsolatos érzéseirdl.

e Tovabbi bizonyitékok videdk vagy fényképek formajaban.

o A fent leirt kritériumok aldli kivételeket a kozésségi szolgdlat
koordindtora, az igazgaté vagy a Veritas Collegiate Academy
Budapest kijelélt munkatdrsai hagyjdk jova és értékelik, és
azoknak meg kell felelniiik a Veritas Collegiate Academy dltal
képviselt értékeknek.

o Reflektiv Esszé: A reflektiv esszé egy olyan modszer, amellyel a Veritas Collegiate
Academy Budapest személyesebb alapon talalkozik didkjaival, mikdzben a kozosségi
szolgalat programjanak formalitasait is betartja.

o A diakok altal irt reflexios esszének a kovetkezoket kell tartalmaznia:
e Tulszarnyalja vagy pontosan teljesiti az 500 szavas szamot.

e Legyen feltoltve vagy olvashato fajlformatumban elkiildve egy
elére meghatarozott adatbazisba vagy a Veritas Collegiate
Academy Budapest ko6zosségi szolgalat koordinatoranak,
igazgatojének vagy kijelolt munkatarsanak.

e Legaldbb egy héttel a tevékenység befejezése utan be kell
nyUjtani, vagy be kell mutatni a koézdsségi szolgalat
koordinatoranak, az igazgatonek vagy a Veritas Collegiate
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Academy Budapest Kkijelolt munkatirsainak a kozosségi
szolgalati értekezleteken.

e Harom kulcskérdésre kell reflektalnia:

1. Milyen kihivasoknak vagy komplikacioknak kellett
megfelelnie, mikozben részt vett ebben a
tevékenységben?

2. Hogyan nyitotta meg ez a tevékenység az elmédet a
vilagra vagy az emberekre, akikkel egyiitt vettél
részt ebben az élményben?

3. Mit gondol, miért volt vagy miért fontos részt venni
ilyen tevékenységekben, és ajanlana-e masoknak?

o Tovabbi bizonyitasi moédok: A tovabbi bizonyitdsi mddszerek kozé a kovetkezd
lehetdségek tartoznak:

e Fényképek, legfeljebb 30 MB méretig és a szokasos
formatumokban (.jpeg, .png stb.)

e Videok, legfeljebb 50 MB méretig és altalanos formatumban
(-avi, .mov, .mp4 stb.)

o Az értékelés és a részvétel korlatai: A részvétel és a bizonyitas soran a kovetkezd
pontokat kell figyelembe venni:

e A didk nem kaphat 15 6randl tobbet egyetlen tevékenységért,
legyen az egyszeri vagy ismétl6d6 esemény.

e A tanul6 nem kaphat kreditet 15 6rat meghaladd ismétl6dé
eseményért vagy olyan bizonyitékért, amelyet a hétnapos
hataridén tal adtak le.

e A fent leirt kritériumok aldli kivételeket a kézésségi szolgdlat
koordindtora, az igazgaté vagy a Veritas Collegiate Academy
Budapest kijelélt munkatdrsai hagyjdk jova és értékelik, és
azoknak meg kell felelniiik a Veritas Collegiate Academy dltal
képviselt értékeknek.

e Diploma és értékelés

o Eves teljesitmény: A hallgatéknak évente legfeljebb 80 kozosségi szolgalati 6rat kell
teljesitenilik, és tanulmanyaik végére Osszesen 320 o6ra kreditet kell szerezniiik. A
fentiekben vazolt kritériumoknak nincs meghatarozott ardnyuk éves szakaszokra
bontva, azonban a végsé szadzalékos ardnyoknak meg kell felelniilk az e
dokumentumban meghatdrozott megoszlasoknak.

o Ertékelés: A hallgatoknak a tanulmanyaik végén be kell mutatniuk a kozdsségi
szolgalatot, amely 6sszesen 320 érat tesz ki, és megfelel a fent leirt kritériumoknak. Bar

VA
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allapotat a kozosségi szolgalat koordinatora, az igazgaté vagy a Veritas Collegiate
Academy Budapest kijel6lt munkatarsa alaposan atnézi.

o Diploma: Azok a hallgatok, akik tanulmanyaik végére elérik a 320 6ras maximumot,
jogosultak diplomat kapni, feltéve, hogy tanulmanyi eredményeiket is jovahagytak. A
Veritas Collegiate Academy Budapest kozosségi szolgalat programjat kiils6 fél
hivatalosan nem értékeli. Belsd értékelését a Veritas Collegiate Academy Budapest
kozosségi szolgalat koordinatora, igazgatdje vagy kijel6lt munkatarsa végzi. A kotelezd
320 ora teljesitésének elmulasztasa sikertelen diplomat vagy az Osszesitett 6rak
kiegészitésére iranyulé potmunkat eredményez.

o A fent leirt kritériumok aldli kivételeket a kézdosségi szolgdlat koordindtora, az igazgato
vagy a Veritas Collegiate Academy Budapest kijelélt munkatdrsai hagyjdk jovd és
értékelik, és azoknak meg kell felelniiik a Veritas Collegiate Academy dltal képviselt
értékeknek.

III. Az IKSZ résztvevoi és feladatai

Az igazgat6 feladata:

kozosségi szolgalat megszervezése,

gondoskodnia kell arrél, hogy az intézményben a tanulé el6menetelét rogzitd
dokumentumaiban megfelel6 médon - az adatvédelmi szabalyok megtartasat szem el6tt
tartva - nyilvantartsdk, és folyamatosan vezessék a tanulék iskolai kozosségi
szolgalatanak végzését a torzslapon, a bizonyitvanyban és az osztalynapldban,

az intézmény aktudlis 1étszamatol fiiggden koordinator pedagdgusok kijelolése,

a megszervezett tevékenységeknek az intézmény pedagédgiai programjaba torténd
rogzitése,

az egyéb helyi dokumentumokban az k6z6sségi szolgalat éves feladatainak rogzitése.

A koordinald pedagdgusok feladata:

a tanulok felkészitése,

pedagogiai feldolgozas,

a fogadd helyekkel val6 kapcsolattartas,

adminisztralas, dokumentalas, igazolas,

a tanulék bevondsa a folyamat egészébe,
a tevékenységek elismerése,

az alapelvek érvényesitése.

Az osztalyfénokok feladata:

a koordinal6é pedagégusok munkajanak elméleti és gyakorlati tAmogatasa,
a dokumentumokban (naplo, torzslap, bizonyitvany) a kozosségi szolgalat
adminisztralasa.

A diak és sziil6 feladata:

a kozosségi szolgalat tervezésében vald segitségnyujtas (tapasztalatok megosztasa, Uj
lehetdségek keresése),

A fogad6 intézmény feladata:

a kapcsolattart6 személy kijelolése,
a kozosségi szolgalathoz kapcsolédé dokumentacié intézése,
visszajelzések biztositadsa a didkok és az intézmény szamara.
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6. szamu melléklet

GyakornoKi szabalyzat

A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium (a tovabbiakban: Iskola) - figyelembe véve a
jogszabalyok vonatkoz6 el6irasait -, a kovetkezdk szerint rendelkezik.

1. A szabalyzat hatalya és célja
A szabdlyzat hatdlya az Iskolaval foglalkoztatasi jogviszonyban 1év6 személyekre terjed ki.
A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedéstik segitésének megalapozasa, a
foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast, és a mindsit6 vizsgara valé optimalis felkészités/felkésziilés folyamatat.

2. Fogalmak

» Gyakornok: aki a pedagégus munkakor betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzett-
séggel rendelkezik, de még nincs két év szakmai gyakorlata, vagy az

» Mentor (szakmai segit6): aki segiti a gyakornokot az Iskoldba torténd beilleszkedésben és a
pedagégiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvaldsitdsdban, tovabba felkésziti a
gyakornokot a pedagégus életpalya feladataira.

» Gyakornoki id6: a Munka Toérvénykonyve hatalya ala tartoz6 pedagogusok és neveld-oktatd
munkat segitd munkakorokben dolgozdék esetében, a két év szakmai gyakorlat megszerzésének
id6szaka, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy év.

3. Gyakornoki idd, jogviszony

A koznevelési intézményben a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozé munkakor
betoltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél,
osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal
rendelkezd pedagégust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve abban az esetben, ha
korabban mar ennél magasabb fokozatba val6é besorolasra jogosultsagot szerzett. A gyakornok
szamara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagdgus el6meneteli rendszer
hatdlya ald torténé  atkerilés esedékességének idOpontjdban a  kinevezésben,
munkaszerz6désben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedagdgus esetében egy év
gyakornoki id6 kikotése kotelezd.

Ha a gyakornok a megismételt mindsit6 vizsgan ,nem felelt meg” mindsitést kapott,
munkaviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a mindsité vizsga
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

4. A gyakornok munkaideje, munkavégzése
A gyakornok heti teljes munkaideje negyven o6ra, melyb6l a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd kozépiskolai tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, tehat 20 tanitasi
ora vagy egyéb foglalkozas.
A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi drain feliil a kotott munkaidejét az igazgatd
altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval folyamatos szakmai
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kapcsolatot tart. A munkaid6 fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat
maga jogosult meghatarozni.

A gyakornok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
nevel6testiilet munkajaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolédé el6készitd és
befejez6 munkakra kotelezhet6. Kotelezé6 o6ran tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset
vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt. A gyakornok osztalyf6noki megbizast csak
frasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A kotelezd 6ra és a heti teljes munkaid6 kozti id6ben a gyakornok 6rat latogat, konzultal a szakmai
segit6vel, sziikség szerint az igazgatovel, egyéb munkatarsakkal.

Az 6ralatogatasokat a gyakornok az igazgatével, szakmai segitével, az érat tarté pedagoégussal
egyeztetve egy honapra el6re litemezi.

A gyakornok és a szakmai segité 6rarendjét ugy kell 6sszedllitani, hogy legalabb a hét egy napjan
azonos id6ében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehet6ség a konzultacié megtartasara (ha
megszervezhetd, a kotelez 6ra a hét négy napjara kertiljon elosztasra, igy egy nap maradhatna az
oralatogatasra, konzultaciora).

5. A gyakornok felkészitésének szakaszai

Idoszak Elvdrads
» szabalyok kovetése
Elsé év » kontextusok felismerése,
kezd6 szakasz rendszerezése
» gyakorlati tudas megalapozasa
» tudatossag
Mdsodik év | » tervszerliség
befejez6 szakasz | » prioritasok felallitasa
» gyakorlati tudas
Id6szak és
szakasz Tapasztalatszerzés modszere Szamonkérés modszere
megnevezése
Elsé év - oralatogatas - Egy munkakozdsségi értekezlet egy
kezdd szakasz - 0ramegbeszélés részének megtartasa (szakmai
- konzultécio a szakmai segit6vel téma).
- konzultaci6 egyéb pedagdgussal - Egy munkak6zosségi program meg-
- konzultacio az igazgatdvel szervezése (pl. iskolai tanulmanyi
- konzultacio a szakmai | verseny).
munkakozosség-vezetdvel - Egyéni fejlesztési terv készitése.
- team munkaban részvétel - Tanulodk, osztalyok kozott kialakult
- esetmegbeszéld csoport | - Kkiils6 beavatkozast igényl6 -
munkajaban részvétel konfliktus megoldasanak tervezése,
- csaladlatogatas az osztalyfénokkel intézkedési terv készitése.
- tanév végi - értékel6 - sziil6i | - Tanév végi beszamold elkészitése a
értekezlet latogatasa vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.
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Mdsodik év - Oralatogatas - Bemutat6 6ra tartasa.
befejez6 szakasz | - 6ramegbeszélés - Az Altala tanitott osztalyok
- konzultacio a szakmai segit6vel egyikében a sziili értekezlet egy
- konzultaci6 egyéb pedagdgussal részének meg-tartdsa (szakmai
- konzultaci6 az igazgatdvel téma, szervezés).
- konzultacio a szakmai | - Az intézmény éves munkatervében
munkakozosség-vezet6vel meghatarozott nevelési értekezlet
- team munkaban részvétel egy részének megtartasa (pl.
- esetmegbeszél6 csoport | szakmai témdaban).
munkajaban részvétel - Az intézmény éves munkatervében
meghatarozott intézményi szinti
program megszervezése
(kirandulas, hagyomanyapolas,

projekt  nap/hét,  didktanacsi
program, didk-kozgyiilés).

- Helyzetértékelés, feladatkitlizés el-
készitése  az  osztalyfénokkel
egylittmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban.

- Tanév végi beszamolo elkészitése a
vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint.

6. A mindsito vizsga
A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év
kozben jar le, a tanitasi év utolsé hdnapjaban tesz mindsit6 vizsgat.
A mindsité vizsgan megfelelt mingsitést kapott gyakornokot a Pedagoégus I. fokozatba kell
besorolni a sikeres mindsit6 vizsgat kovetd év elsé napjaval.
Ha a mindsit6 vizsgan a gyakornok ,ijabb mindsités sziikséges” mindsitést kapott, a gyakornoki
id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik. A gyakornok a két évvel
meghosszabbitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki idé a
tanitasi évet kdvetd nyari sziinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban megismételt mindsité
vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,megfelelt” vagy ,nem felelt meg” mindsités adhaté.
Az elsé mindsito6 vizsga a gyakornok szamara dijtalan (a dijat az allam viseli).
A gyakornok minésit6 vizsgaja esetében az ora, foglalkozas latogatasan és megbeszélésén a
mentor is részt vehet.

7. A gyakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:
v A nemzeti koznevelésrél szolé 2011. évi CXC. térvényt
» Aaltalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a tankotelezettség, a
neveld és oktaté munka pedagdgiai szakaszai),
» agyermek, a tanuld és a sziil6 jogai és kotelességei,
» apedagogus jogai és kotelességei,
» a kozoktatas intézményei, ezen beliil azt az intézménytipus, amelyben dolgozik,
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a miikodés altalanos szabalyai,

a miikodés rendje,

a nevel6testiilet, szakmai munkako6zosség,

a tanuldk kozosségei, a didktanacs.

z intézmény Pedagdgiai programjdt, ezen beliil kiilondsen

az intézmény kiildetését, jovoképét,

az iskoldban foly6 nevel6-oktaté munka pedagdgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel dsszefiiggd pedagogiai tevékenységet,

\
=V V VYV VYV

Y VY

a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segit6 tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6 és valaszthatd tandrai
foglalkozasokat, valamint azok éraszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok

YV V VY

A\

kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositasa-nak
kotelezettségét,

» az iskola magasabb évfolyamara lépés feltételeit,

» az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,

» atanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mingsitésének kovetelményeit, formajat,

v’ Az intézmény Szervezeti és miikodési szabdlyzatdt, ezen belil kiilonosen

» a gyermekek, a tanuldk fogadasanak (nyitva tartas) és a vezet6knek a nevelési-oktatasi
intézményben val6 benntartézkodasanak rendjét,

» apedagogiai munka belsé ellen6rzés rendjét,

» anevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket,

» akiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és maddjat, beleértve a gyermekjoléti szolgalat-tal,
valamint az iskola-egészségligyi ellatast biztosité egészségligyi szolgaltatéval vald

kapcsolattartast,

» az Unnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok A4polasaval kapcsolatos
feladatokat,

» az intézményi védd, 6vé elbirasokat,

» arendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teendket,

» atanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

» a diadktanacsi szerv, a diakképviselk, valamint az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas

formajat és rendjét, a didktanacs mikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tAmogatas biztositasa),

» az iskolai konyvtar miikodési rendjét.

v’ Az intézmény Hdzirendjét, ezen belil kiilonosen

» tanuldi jogokat és kotelezettségeket milyen mdédon lehet gyakorolni, illetve kell végre-
hajtani,

» atanuldi munkarendet,

» atanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

» az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei és az iskolahoz tartozo6 teriiletek
hasznalatanak rendjét,
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» az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsol6dé iskolan kiviili
rendezvényeken tiltott tanul6i magatartast,
» a gyermek, tanulé tavolmaradasanak, mulasztasanak, késésének igazolasara vonatkozo
rendelkezéseket,
» a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanul6k rendszeres tajékoztatasanak rendjét és
formait,
» atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
» afegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit.
v’ Az intézmény éves munkatervét.
v’ Ataniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak maédjat.
v" A munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
v Az intézmény gyakornoki szabalyzatat.

8.2. A gyakornok fejlessze képességeit
- aszocialis tanulas,
- az 6nallé tanulas (élethosszig tartd tanulas),
- akommunikicié a tanulékkal, sziil6kkel, munkatarsakkal,
- akonfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése,
- azidbdgazdalkodas, tervezés, tudatossag
terén.

8. Azigazgaté/munkaltato feladata
A munkaltaté a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eléirja azt
az id6pontot, ameddig a gyakornok mindsité vizsgat koteles tenni.
Az igazgatd kijeloli a szakmai vezet6t (mentort), aki segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi
szervezetbe tortén6 Dbeilleszkedésben, a pedagégiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban, illetve felkésziti a pedagdgus életpalya feladataira
Az igazgat6 a gyakornok mindsit6 vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
Kormanyhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerz6désben foglalt hatarid6 szerint.
A munkaltaté koteles a jelentkezé mindsité vizsgan, mindsitési eljarasban valé részvételét
biztositani A mindsitési vizsgan, illetve eljardsban valdé részvétel idejét munkaidéként kell
figyelembe venni.
A munkaltatonak figyelembe kell vennie, ha a pedagégus-munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy nem rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de barmely mas munkakorben
szerzett legalabb hat év munkaviszony jellegii jogviszonnyal rendelkezik, mentesiil az elé6meneteli
rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alél és a Pedagégus 1. fokozatba kertil
besorolasra.

9. A mentor
A szakmai segit6t (mentort) az intézmény intézmény vezetdje jeloli ki szaktertiletenként, a
gyakornokkal azonos munkakorben, lehet6leg az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott,
legaladbb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagégusai koziil. A dontés el6tt az igazgato
beszerzi az iskolavezet8ség véleményét.
A mentor kivdlasztdsdnak prioritdsai:
v mentorpedagogus szakiranyu végzettséggel rendelkez6 pedagogus,
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v" munkako6zosség-vezetd, aki szakvizsgazott pedagdgus,

v" munkako6zosség-vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus,

v’ tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogus,

v' legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 pedagdgus.
Az a Mesterpedagdgus fokozatba besorolt pedagdgus, aki az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzésben, a pedagdégusok mindsitd vizsgdjan vagy mindsitési eljarasdban szakértéként nem
vesz részt, a kotott munkaidének neveléssel-oktatissal le nem kotott részében heti két 6raban
ellatja a pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitését.
A mentor munkakori leirasaban jelolni kell a két évre szdl6 szakmai segit6i, mentortanari
feladattal tortén6 megbizast (a munkakori leirds modositdsa csak kézds megegyezéssel térténhet).

10. A mentor feladata
A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, rendelkezésre 4ll a problémdk megbeszéléséhez, a  kérdések
megvalaszolasahoz. Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6d6 adminisztracié elvégzésében,
folyamatos ellenérzi a teljesitését.
A mentor tdmogatja a gyakornokot

- az Iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo
eléirasok értelmezésében és szakszer( alkalmazasaban,

- a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai moédszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkozoknek) a célszerli megvalasztasaban,

- atanitasi (foglalkozasi) 6rak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teend6k ellatasaban,

- amindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja
a gyakornok tanitasi (foglalkozasi) oOrajat, és ezt kovet6en déramegbeszélést tart, tovabbg,
amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultaciés lehetéséget biztosit szamara. Az
oralatogatasokrol a szakmai segitdé naplot vezet, a konzulticiérdl az id6pont, idétartam
rogzitésével, a résztvevik alairasaval nyilvantartas késziil.
A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdgus-
kompetenciainak fejl6dését, és az értékelést atadja az igazgatonek és a gyakornoknak, ezzel
megalapozza a gyakornok tovabbi alkalmazasanak meghosszabbitasardl sziletendd dontést. Az
értékelésbe bevonja mindazokat a pedagégusokat, akik adott idszakban részt vettek a gyakornok
beilleszkedésének segitésében. Ertékelését minden esetben ©6sszeveti a gyakornok
onértékelésével, és az igazgatovel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit,
feladatait, a fejlesztési iranyokat.
A szakmai segité (mentor) feladata kiilonésen:
o Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve.
e Az igazgatovel jovahagyatja a gyakornoki programot.
o Felkésziti, segiti a gyakornokot:

a) a 8.1. pontban meghatarozott jogszabdlyok, intézményi dokumentumok, szabalyzatok

megismerésére, értelmezésére,
b) az iskola pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak alkalmazasara,
c) a tanitasi 6rak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott modszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, taneszkozoknek célszerli megvalasztasara,
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d) a tanitdsi 6rak, foglalkozasok elGkészitésével, megtervezésével és eredményes meg-
tartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, dravazlat készitése,
modszerek atadasa,

e) a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott feladatok ellatasara (részt vesz a nevelGtestii-
let munkajaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodo el6készits és befejezo6 feladatokat), az
intézményi feladatok megismertetése (ligyelet, igazgatdhelyettesités), tandran kiviili tevé-
kenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése (pl. kirdndulés, linnepségek), az adott
munkako6zésség munkajanak a bemutatdsa, a helyi kommunikaciés szokasok meg-
ismertetése.

11. A neveld-oktatdé munkat segitdé munkakoérben foglalkoztatottakra vonatkozé
szabalyok

A nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakoérben pedagogus szakképzettséggel
rendelkez6 foglalkoztatottak tekintetében a gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd
vizsgara vonatkozo rendelkezéseit a 2015. szeptember 1-jén vagy azt kovetden ilyen munkakorre
létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni. Az Mt. hatalya ala tartozé nevel6-
oktat6 munkat kozvetlentl segitd munkakorben foglalkoztatott Munkavallald/koznevelési
foglalkoztatottt, ha munkaviszonya 2015. szeptember 1-je el6tt 1étesiilt, két év szakmai gyakorlat
megszerzése utan a Pedagégus I. fokozatba kell besorolni.

12. Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrdl a munkakozosségek véleményt nyilvanitanak.
A gyakornoki szabdlyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan kertilt kiadasra.
A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
Mellékletek:
. szamu melléklet: Ertékeld lap
. szamu melléklet: Szakmai kévetelmények
. szamu melléklet: Ertékelési teriiletek
. szamu melléklet: Onértékelési szempontsor
. szamu melléklet: Szempontok a szakmai segité/segiték kivalasztdsdahoz

Ul D W N -

Ertékeld lap

Az értékelt személyi adatai

Név:
Sziiletési hely, id6:
Az értékelés id6pontja:

Az értékelés megdllapitasai:

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

Fejlesztendd tertiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzé mentor értékelt, gyakornok
Szakmai kovetelményrendszer
I. Altalanos szakmai kovetelmények

1. Az intézmény belsé szabdlyozdsdval kapcsolatos kévetelményrendszer
» Ismerje az intézmény Pedagogiai programjat, igy képes legyen a program
- szerkezetének bemutatasara,
- lényeges teriileteirdl onalléan beszamolni.
» Részletesen elsajatitsa a Szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat, be tudja mutatni:
- az SZMSZ kotelezd tartalmi elemeit,
- az egyes témakoroket.
» Pontosan ismerje az intézményi Hazirendet.

A\

Sajatitsa el az intézményi 6nértékelési rendszer lényegét.
» Ismerje meg az intézmény egyéb szabalyzatait, azok f6bb tartalmat.

2. Az intézmény pedagdgidjdval kapcsolatos kévetelményrendszer

» Ismerje az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott pedagogiai célkitiizéseket,
azok gyakorlati megvaldsitasanak mddszereit, elveit.

» Tajékozott legyen a pedagogiai célkitlizések, és az alkalmazhaté eszkozok témakdrében.

» Ismerje a pedagoégiai célkitiizések megvalédsitasanak lehetéségeit a mindennapi pedagégiai
munka soran.

» Tajékozott legyen az intézményben kihivast jelenté pedagdgiai célokrol.

3. Az intézmény tevékenységével érintett személyek jogaival és kételezettségeivel
kapcsolatos kévetelményrendszer
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» Ismerje a tanuldk, a sziil6k és a pedagdgusok jogait és kotelezettségeit, valamint azt, hogy a
jogokat és kotelezettségeket milyen szabalyozas (kozponti jogszabdly, illetve helyi
szabalyozas) keletkeztette.

» Képes értelmezni az egyes jogok és kotelezettségek tartalmat.

» Ismerje a jogok biztositdsdra vonatkozd fontosabb el6irdsokat, valamint a kotelezettségek
betartasanak és betartatasanak lényeges szempontjait.

4. A fenntartéi iranyitdssal kapcsolatos kévetelmények

» Tajékozott legyen a fenntarté fenntartéi jogkorében gyakorolhatdé jogairdl és
kotelezettségeirol.

» Be tudja mutatni a fenntarté intézmény ellen6rzési funkcidjat, az e jogkorben ellatando
feladatait.

» Ismerje a fenntarté és az intézmény kapcsolatrendszerét.

5. A taniigyigazgatdssal kapcsolatos kévetelmények

» Képes legyen bemutatni a taniigyigazgatasra vonatkozd jogszabalyi rendelkezéseket.

» Ismerje az iratkezelési szabalyzat tanligyigazgatasra vonatkoz6 fontosabb szabalyait.

» Ismerje a jellemz6en el6forduld, a pedagégusok altal az alkalmazott dokumentumok
alkalmazasanak modjat, hasznalatdnak rendjét.

II. Munkakorhoz kapcsolddé szakmai kévetelmények
A munkakorhoz kapcsolodd szakmai kovetelmények konkrét munkakoérhéz kapcsol6do

kiegészitését a pedagdégus munkakor sajatossdgaihoz igazodva kell kiilon elkésziteni,
konkretizalva az e részben leirt kovetelményeket.

6. A foglalkoztatdsi alapelvek és az oktatdsszervezés témakér kovetelményei
» Képes legyen bemutatni az intézményben alkalmazott foglalkoztatasi alapelveket.

» Ismerje az oktatasszervezés intézményben alkalmazott f6bb sajatossagait.

» Tajékozott legyen a tanév helyi rendjének tartalma témakdorében.

» Ismerje a tantargyfelosztast, a tantargyfelosztds Osszedllitdsainak szempontjait, a
tantargyfelosztas oktatasszervezési jelentdségét.

» Be tudja mutatni a munkakéri leirasok rendszerét, kiilonosen a sajat munkakori leirasat.

» Fel tudja sorolni az intézményben miikéd6 szakmai munkakoézosségeket, azok miikodésének

f6bb jellemzéit.

» Tajékoztatast tudjon adni a tanmenet és az 6ravazlat hasznalatanak fontossagarol, 1ényegérdl.
(Képes legyen az oOrak felépitésének, az alkalmazott mddszereknek, tanulmanyi
segédleteknek, tan- és foglalkozasi eszkozoknek a célszerli megvalasztisara és
alkalmazasara.)

» El tudja végezni az 6rak el6készitésével, eredményes megtartasaval kapcsolatos irasbeli
teenddit.

» Ismertetni tudja a pedagégus munkakorrel kapcsolatos tervez6 munka lényegét, el tudja
végezni az 6ra megtervezéssel kapcsolatos feladatait.

7. A tanulék, gyermekek sajdtos felkészitésével kapcsolatos kévetelmények
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» Ismerje az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait.

» Be tudja mutatni a sajatos nevelési igényili gyermekek, tanuldok ellatdsanak jogszabalyi
hatterét, a tankotelezettségiik sajatossagait.

» Ismerje a fejlesztési terv alkalmazasanak sziikségességét, ezek fébb 1ényegét, tartalmi elemeit.

Ismerje a sajatos nevelési igény vizsgalatanak és megallapitdsanak rendszerét.

» Legyen képes az oktatdsszervezési ismereteket a sajatos felkészitéssel kapcsolatban is
alkalmazni.

A\

8. A kiilonleges gondozads, fejlesztés témakérrel kapcsolatos kévetelmények

» Tajékoztatast tudjon adni a nevelési tanacsadas feladatairdl, kiilonosen a gyermek, a tanul6
beilleszkedési, tanulasi, illetve magatartasi problémaval valé kiizdésének megallapitasanak
rendjér6l. Ismerje a nevelési tanacsadas tanulé neveléséhez, oktatisdhoz torténd
segitségnyujtasi feladatait, a pedagogus altal igénybe vehet6 segitségeket.

» Be tudja mutatni a fejleszt6 foglalkozas megvaldsitasanak Kereteit a hatranyos helyzetd,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekek esetében.

» Ismertetni tudja a tanulé felzarkoéztatasaval kapcsolatos elvarasokat.

Ismerje a képességfejleszté kompetencia alapu oktatas lényegét.

» Be tudjon szamolni a tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas rendjérdél, médjarol.

Y

9. Az oktatdsi eszkézok haszndlatdval kapcsolatos kévetelmények

» Ismerje a pedagdgiai program szerint hasznaland6 oktatasi eszkozoket, a munkakori feladatai
ellatasa soran alkalmazandd eszkozoket, felszereléseket.

» Be tudja mutatni a munkakoréhez kapcsolddoé taneszkozok, segédletek alkalmazhatésaganak
és gyakorlati alkalmazasanak el6irasait.

» A munkakoréhez kapcsolddé oktatasi modszerekhez kapcsolodva képes legyen tajékoztatast
adni az alkalmazhatd és alkalmazand6 eszk6zokrol.

» A gyakorlatban is képes legyen haszndlni a munkakore ellatdsdhoz szilikséges és a
feladatellatasa soran alkalmazandé eszkozoket.

ERTEKELESI TERULETEK

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek | Megszerzett szakmai | Megszerzett ismereteit a
alkalmazasa ismereteit a gyakorlatban | gyakorlatban nem tudja

hasznositani tudja, az O6rai | hasznositani, nem tudja
logikusak, a tanuldk szamdra | atadni tudast, tanulok nem
jol kovethet6ek, tanitvanyai | értik a magyarazatait

motivaltak

Mddszertani tudas Megszerzett modszertani | Modszertani ismereteit nem
ismereteit a tandérakon az | tudja alkalmazni

osztaly szintjének, a tanuld
képességeinek  megfelelGen
hasznositja, képes a
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differencidlt oktatdsra, az

egyéni képességfejlesztésre

jelentkez6 problémakat

Empatia Képes a masok | Nem képes figyelni masok
személyiségjegyeinek, személyiségjegyeire,
igényeinek, problémainak | igényeire, érzelmeire.
megértésére, sziilkség szerint | Nem nyitott a massag
megfeleld tdmogatast, | elfogadasara
segitséget nyujt, nyitott a
mAassag elfogadasara,
megértésére

Kommunikacio Gondolatait beszédben, | Gondolatait
irasban érthetden, logikusan | beszédben/irasban nem
képes kozolni, megtaldlja a | képes érthetéen  kozolni,
megfeleld kozlési médot mind | tobbszoér konfliktus forrasa
a munkatdrsakkal, mind a |volt a nem megfelel§
tanulokkal, mind a sziil6kkel | kozlésmédja a munkatarsak,

tanul6k sziil6k korében

Feleldsségtudat Képes, kész cselekedetiért, | Nem vallalja cselekedetei,
dontéseiért felel6sséget | dontései kovetkezményeit, a
vallalni, mindig felméri tettei | felel6sséget kilsé
kovetkezményeit korilményekre haritja, nem

képes el6re felmérni tettei,
dontései kovetkezményeit

Problémamegoldas Képes felismerni és | A problémakat nem ismeri fel,
megoldani a munkakéréhez | harit,
kapcsolodo, gyakran

Kreativitas, innovacio

C)tletgazdag, lelkes, keresi az
Ujszerli megoldasokat, de
mindezt feleldsséggel, a
tanulas-tanitas
hatékonysaganak érdekében
teszi

Abevalt gyakorlattél nem mer
eltérni, ha vannak is otletei
nem képes azok kivitelezésre

Egyiittmiikodés

Képes beilleszkedni a

szervezetbe, megtalalja
helyét, a szervezeti célokat
O0ssze tudja egyeztetni az
egyéni célokkal,
csapatjatékos, aktivan vesz
részt a csapatmunkaban

Nem tudott a szervezetbe
beilleszkedni, az egyéni céljait
sokszor a szervezeti célok folé
helyezi

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagoégusértékelési rendszert célszerii alapul
venni, ill. annak alapjan lehet meghatarozni.

Fontos rogziteni, hogy mibdl tevédik 6ssze a végleges mindsités.

Pl.: A lehetséges 8 tertilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor

a mindsitése nem megfelelt lesz.
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értékelési teriiletei kozott.
A gyakornok 6nértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint késziilhet
fel a gyakornok az 6nértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitizott célokat megvaldsitania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszébdlni?
Meglatasa szerint mik az erésségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tamogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérdél?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdél?

YVVVYVYYVYVVYVYVYY

VYV VYV V

A gyakornok értékel megbeszélésre valo felkésziilését segithetd az alabbi onismereti kérdéiv is

< Hanyszor végzett pontatlan munkat?

< Hanyszor késett hataridgvel?

< Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

< Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kévetelményeket elvarasokat?

< Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégakban, tanulékban,
sziil6kben, egyéb kiils6 koriilményekben?

< Megfelel6nek tartja-e az id6gazdalkodasat?

< A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?

< Felméri-e el6re a megvalositas lehetdségeit?

< Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldand6 problémat?

< Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, el6irasokat?

< Szigoruan betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

< Inkabb a szabalyok, szakmai el6irasok mell6zésével szeretné végezni a munkajat?

< Amioéta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?

< Onszerint milyen kép alakult ki Onrél a vezet6iben, szakmai segit6jében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziil6kben?

< Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

< Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

< Vallalta feladataiért, dontéseiért a felel6sséget?

< Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz
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Szempontok a szakmai segit6/segitok kivalasztasahoz

v' akezdd tanar segit6je sose legyen a felettese, mert igy a mentoralas, szakmai segités, mint
folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon
kérdéseket megfogalmazni,

v' fontos, hogy hasonlé legyen az érdekl6dési koriik, hasonlé e3lveket valljanak a
pedagogushivatasrdl, tanitasrol,

v ha van lehetGség, tobb mentor koziil valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a
korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1év6 csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok,

v'ajé mentor elfogadja a kezd§ tanart,

v"a mentornak a kezd6 tanart, mint leendé professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie
kell kibontakozni,

v' akezd§ tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6d6 Gtmutatasra.
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7. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A felsorolt munkakori leirdsmintdk tipusok, melyekbdl a konkrét munkakoérhoéz kapcsolédo
leirasok késziilnek.

MUNKAKORI LEIRAS
PEDAGOGUS-SZAKTANAR MUNKAKORRE

A munkakor megnevezése: pedagogus-szaktanar
Munkahely neve, cime:

A munkakort betolti:

Helyettesiti: a munkaltaté altal kijeldlt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd

Kozvetlen alarendeltje: nincsen

Munkaltatéja: igazgato

Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
Sziikséges adottsagok:

6nallé munkavégzés képessége,
kommunikacids készség,
szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,
rendszerezettség.,

j6 alkalmazkod6-készség.

O ONU W
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A munkakor célja:
Az intézményben folyé oktaté-nevel6 munka folyamatos miikodésének biztositasa, kiilonos
tekintettel a munkakori feladatokra.

Felel6sség:

A polgari jogi felel6sség altalanos szabdlyai alapjan, a biintet6jogi felelsség teljes tudataban, és a
nemzeti koznevelési térvény alapjan, illetve a munka térvénykonyvének rendelkezései szerint,
kiilonos tekintettel:

1. Az intézmény épliletének, vagyontargyinak, eszkozeinek megbrzésére.
2. Az iskola didkjai testi és lelki épségének megovasara.

3. Az intézmény j6 hirének meg6rzésére.

Munkak®éri feladatok:

1. A nevelbtestiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem el6tt
tartasaval, de a célok megvalositdsat eredményesen szolgald, széleskorii modszertani
szabadsaggal végzi.

2. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkajabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben folyd korszertiisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztosité nyugodt munkahelyi légkor kialakitasaban, a k6zos vallalasok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

3. Munk3ajat egyénileg kialakitott program, tanmenet szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori koriilményekhez igazitja, s amit a kézpontilag meghatarozott
hatariddre, a jdvahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

a. Atanmenet alapja az iskola helyi tanterve.
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4. Két héten beliil az irasbeli dolgozatokat, felméréket és témazaré feladatlapokat kijavitja.
A nagyobb vizsgadolgozatok javitdsara harom hét all rendelkezésre.

5. A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal javittatja, s veliik egytitt
értékeli.

6. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi a didkok munkajat.
7. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitdsara és megtartasara

nevel.

8. Személyes példamutatassal és hatdsos propagandaval kiizd az egészséget karositd
szokasokkal szemben.

9. Megjelenésével, 6ltozkddésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziil6k eldtt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

10. pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil§ el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tanudsitania. Ennek értelmében: a koznapi élet
figyelmességeit meghalad6 értékii ajandékot és egyéb jogtalan el6nyhoz valé jutast nem
fogadhat el.

11. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, - igazgat6i engedéllyel lehetséges.

12. Munkajabol, hivatasabol ad6do kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel dsszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.

13. Munkahelyére id6ben és felkésziilten érkezik. Ha iigyeletes, a tanitds megkezdése el6tt
1/2 éraval érkezik.

14. Ugyeleti munkaja aktiv.

15. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje.

16. A tanuldkkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfénokkel kells id6ben kozli.

17. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket tijszerii elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény 6nallé arculatanak kialakitasahoz.

18. A didktandacs szervezésében és miikodtetésében részt vesz. Tudatosan segiti a k6zosségi
élet kialakulasat, az 6nkormanyzat dinamikus fejlédését.

19. A neveloGtestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek el6készitésében, vitajaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kovet6en tdmogatja végrehajtasukat.

20. Részt vesz a munkakozosségek iilésein, az osztalyozé- és munkaértekezleteken, az iskolai
tinnepélyeken és megemlékezéseken.

21. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informacids halézat

segitségével:
a. intézményi e-mail;
b. internet;
c. digitalis kijelz6;
d. tabla;
e. tajékoztatd stb.

22. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatashoz kapcsolddo
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.

23. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellen6rzési terv, a
pedagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

24. Részt vesz a tanmenetek elkészitésében, ezeket a munkakozosség-vezetok véleményezése
utan az igazgatoé elé terjeszti jovahagyasra.

25. Felkésziil 6raira, haszndlja a rendelkezésre 4all6 infrastruktarat és pedagdgiai
modszereket.

26. Vezeti az elektronikus naplét, heti szinten zarja a dokumentaciét, tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel.

27. Adminisztraciés munkajat a jo informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.

28. Szakszerlien bonyolitja le az intézményi vizsgakat.

29. Részt vesz a didkok jutalmazadsdban és elmarasztalasaban.

30. Munk3ja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.
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31. Részt vesz a szakjat érint6 eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasaban.

32. Részt vesz a tanuld6k nyilvantartokonyvének, a térzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.

33. Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.

34. Az igazgatoval, igazgatdhelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a jelentéseket, a
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.

35. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.

36. Megbizasait - akar irasban, akar széban kapja - maradéktalanul kételes végrehajtani.

37. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek és egyéb munkakori leirdsok tartalmazzak.

Munkaido:

1. Apedagdégus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaid6) az igazgato
altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

2. A teljes munkaid6 Otvendt-hatvanot szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanoérai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaid6
fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatdssal
Osszefiiggl egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti igazgatdhelyettesitést lat
el.

3. Az igazgatd a kotott munkaidében ellatandé feladatok elosztasandl biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

4. A kotott munkaid6t az intézményben kell tolteni. A belépést és a kilépést beléptetd
rendszer dokumentalja.

5. A bent tartézkodds megszakithatd, a heti 32 6ra havi szinten tombosithetd el6zetes
igazgatoi engedéllyel.

6. A belépést és a kilépést az elektronikus beléptetd rendszer adatai alapjan az
igazgatéhelyettesek ellendrzik.

Jogok és kotelezettségek:

1. A pedagogus joga, hogy feladatkoréhez tartozd tertileteken 6nalléan jarjon el, agy hogy
kozvetleniil tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.
2. Betartja a pedagdgus etikai kddexben foglaltakat.

Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.

4. Amennyiben munk3ajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ében nem tudja megkezdeni, errdl az iskola igazgatéjat, vagy
igazgatohelyettesét id6ben értesiti. Tavolmaradas esetén - a szakszeri
igazgatohelyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankonyv, tanmenet
stb./ az értesitéssel egy id6ben az igazgatd, vagy igazgatOhelyettes rendelkezésére
bocsatja, az intézményi elektronikus levelezd rendszer segitségével elérhetdvé teszi.

5. Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellaté személynek mindsiil. Ilyen
mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

6. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola 6sszes dolgozobira vonatkoz6 tilalmakat betartja.

8. Az iskola bels6 életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazé
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi szankciokat von maga
utan.

iy
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Dontéshozatal:
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A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket onalléan meghozza, de el6tte tajékoztatja az
igazgatohelyetteseket.

A munkavégzés koriilményei:
1. A pedagogus jogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatdval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozé oktatd-nevel6i események tigyében kapcsolatot tart:
e Az intézményen beliil az igazgatéhelyettesekkel, a munkakoézosség-vezet6kkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tanaraival, valamint az igazgatovel.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban 4all6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakoér bet6ltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
1. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett férumokon, illetve
tovabbképzéseken.
2. Koteles eleget tenni a jogszabalyi képzési/megujitasi kotelezettségnek.
Mindsités:

1. Koteles a pedagégus életpalya modell szerint rd vonatkozé KOTELEZO mindsitési
eljarason részt venni.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Budapest,
atado pedagogus

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatott
e Irattar

) ’MUNKAIgf)RI LEiRA§
FEJLESZTO PEDAGOGUS-GYOGYPEDAGOGUS MUNKAKORRE

10. A munkakor megnevezése: fejleszté pedagogus - gyogypedagogus
11. Munkahely neve, cime:
12. A munkakdrt bet6lti:
13. Helyettesiti: a munkaltat6 altal kijel6lt munkatars
14. Kozvetlen felettese: igazgatd
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15. Koézvetlen alarendeltje: nincsen

16. Munkaltatéja: igazgatd

17. Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
18. Sziikséges adottsagok:

6nall6 munkavégzés képessége,

kommunikécios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldé képesség,

rendszerezettség.,

j6 alkalmazkodo6-készség.

mOo a0 T

A munkakor célja:

Az intézményben folyé oktato-neveld6 munka specidlis feladatainak (BTMNS tanuldkkal
kapcsolatos szakmai feladatok) ellatasa, a folyamatos miikodés biztositasa, kiilénds tekintettel a
munkakori feladatokra.

Felel6sség:

A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a biintet6jogi felel6sség teljes tudataban, és a
nemzeti kdznevelési torvény alapjan, illetve a munka torvénykonyvének rendelkezései szerint,
kiilonos tekintettel:

1. Az intézmény épliletének, vagyontargyinak, eszkdzeinek megdrzésére.
2. Az iskola didkjai testi és lelki épségének megovasara.
3. Az intézmény j6 hirének meg06rzésére.

Altalanos munkakéri feladatok:

38. A nevel6testiilet tagja, aki munkajat a Pedagogiai Program és részprogramjai szem el6tt
tartasaval, de a célok megvaldsitasat eredményesen szolgalo, széleskorli modszertani
szabadsaggal végzi.

39. Egységes pedagogiai elvek alapjan részt vallal az iskolai kozdsségek munkajabol, aktivan
kozremiikodik az intézményben foly6 korszertisitési torekvésekben, az alkotas feltételeit
biztosité nyugodt munkahelyi 1égkor kialakitasaban, a k6zo6s vallalasok teljesitésében, az
iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

40. Munkajat egyénileg kialakitott program, fejlesztési terv szerint végzi, amit folyamatosan
aktualizal, a mindenkori kortilményekhez igazitja, s amit a kozpontilag meghatarozott
hataridére, a jovahagyassal megbizott személlyel vagy munkacsoporttal engedélyeztet.

41. A kotelez6 hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, s veliik egytitt
értékeli.

42. Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi a didkok munkajat.

43. Megkoveteli az esztétikus, egészséges kornyezetet, ezek kialakitisara és megtartasara
nevel.

44. Személyes példamutatdssal és hatasos propagandaval kiizd az egészséget karosito
szokasokkal szemben.

45. Megjelenésével, 6ltozkodésével, kozlési formaival a tanuldk és a sziil6k el6tt magatartasi
mintaul kell, hogy szolgaljon.

46. pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tandsitania. Ennek értelmében: a koznapi élet
figyelmességeit meghaladé értékii ajaAndékot és egyéb jogtalan elényhoz valé jutast nem
fogadhat el.

47. Sajat tanitvanyat magantanitvanyként dijazas ellenében tanitani csak rendkiviil indokolt
esetben, - igazgat6i engedéllyel lehetséges.

48. Munkajabol, hivatasabdl ad6doé kotelessége az is, hogy az iskolaban az iskola nevelési
elveivel 6sszeegyeztethetetlen jelenségekre felfigyeljen és reagaljon.
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49. Munkahelyére idében és felkésziilten érkezik. Ha ligyeletes, a tanitds megkezdése el6tt
1/2 éraval érkezik.
50. Ugyeleti munkéja aktiv.
51. Az iskolai értekezletek, megbeszélések aktiv résztvevdje.
52. A tanul6kkal kapcsolatos megallapitasait az osztalyfonokkel kellé idében kozli.
53. Apolja az iskola hagyomanyait, ezeket Gjszerti elemekkel gazdagitja, és ezaltal hozzajarul
az intézmény 6nall6 arculatanak kialakitasahoz.
54. A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a testiileti értekezletek el6készitésében, vitdjaban;
szavaz, és a hatarozatok meghozatalat kévetéen tamogatja végrehajtasukat.
55. Részt vesz a munkakozosségek ilésein, az osztalyozo6- és munkaértekezleteken, az iskolai
tinnepélyeken és megemlékezéseken.
56. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informacids halézat
segitségével:
a. intézményi e-mail;
b. internet;
digitalis kijelzd;
tabla;
e. tajékoztato stb.
57. Ismeri a torvények, rendeletek, egyéb normativak, szabalyozok oktatdshoz kapcsol6do
rendelkezéseit, valamint koveti azok valtozasait.
58. Ismeri a tanterv, a szervezeti és miikodési szabalyzat, illetve az ellendrzési terv, a
pedagogiai program, és az intézményi munkaterv rendelkezéseit.
59. Felkészilil 6raira, haszndlja a rendelkezésre 4&ll6 infrastruktirat és pedagdgiai
modszereket.
60. Vezeti az elektronikus napldt, heti szinten zarja a dokumentacidt, tapasztalatait
megbeszéli az érdekeltekkel.
61. Adminisztraciés munkajat a j6 informalas igényével pontosan, hataridére késziti el.
62. Munkdja soran maradéktalanul eleget tesz a szakszertiség kovetelményének.
63. Részt vesz a szakjat érint6 eszkoz és konyvpark fejlesztésében, a tankonyv és tanszer-
ellatas biztositasaban.
64. Részt vesz a tanul6k nyilvantartékonyvének, a torzskonyvnek és az anyakonyvnek a
vezetésében.
65. Részt vesz tanligyi a nyomtatvanyok kiosztasaban, egységes kitoltésében, vezetésében.
66. Az intézmény vezet6jével, igazgatdhelyettesekkel tortént megbeszélés utan elkésziti a
jelentéseket, a statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat.
67. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kézvetlen
felettese alkalmanként megbizza.
68. Megbizasait - akar {rasban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
69. Az itt nem szerepl6, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek és egyéb munkakori leirasok tartalmazzak.

a0

Specialis munkakori feladatok:
1. A fejlesztd foglalkozdsok megszervezése, megtartasa a szakért6i véleményen alapuld
igazgat6i hatarozatok alapjan
komplex pszicholégiai-pedagogiai vizsgalatok pedagdgia részének végzése
tanacsadas
egyéni és kiscsoportos foglalkozasok vezetése
a felvételt megel6z6, indokolt vizsgalatok végzése
feljegyzéseket vezetése a foglalkozasok tartalmaroél

Utk wN

Pedagégiai diagnosztizalas:
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a. pedagdgiai vizsgalat alkalmaval az altalanos képességek,részképességek,figyelem
,emlékezet, gondolkodas, tanithatésag, tantargyi ismeretek felmérését, azok
életkori szinttel /osztalyfok szinttel val6 6sszevetését végzi,

b. sziikség esetén (a sziil6 hozzajarulasa mellett) konzultacié a tanul6é pedagégusaval
és egyéb intézményekkel,

c. amennyiben a komplex pszicholégiai-pedagdgiai vizsgalat 0sszegzése alapjan a
tanulénal sajatos nevelési igény vagy beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézség valoszinisithetd, sziikség esetén szakértdi vizsgalatot kezdeményez.

Tanacsadas

d. a hozza forduldknak, -otthoni koriilmények kozott is megvaldsithat6- dtleteket,
tanacsokat, esetleg hozzaférhetd szakirodalmat ajanl a felmeriilé6 problémak
kezelése érdekében

e. felkérésre konzultacidt biztosit az oktatasi-nevelési intézmények pedagoégusainak
és szakembereinek

Csoportfoglalkozasok vezetése

f. A BTMN-nel kiizd6 gyermekek/tanul6k fejleszt6 foglalkoztatdsa, ez a probléma
fliggvényében egyéni vagy kiscsoportos.

g. A foglalkozasokon az alabbi f6bb tertiletek fejlesztése torténik:

i. mozgasfejlesztés
ii. testséma, téri tajékozddas fejlesztése
iii. percepciofejlesztés
iv. beszédfejlesztés
v. grafomotoros - fejlesztés
vi. szamfogalom fejlesztése

Munkaido:

7. Apedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidé) az igazgatd
altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd
fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni.

8. A teljes munkaid6 Otvendt-hatvanot szazalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd) tanérai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaidé
fennmaradd részében a pedagégus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti igazgatdhelyettesitést lat
el.

9. Az igazgat6 a kotott munkaid6ben ellatandé feladatok elosztasanal biztositja az aranyos
és egyenletes feladatelosztast a nevel6testiilet tagjai kozott.

10. A kotott munkaidét az intézményben kell tolteni. A belépést és a Kkilépést beléptetd
rendszer dokumentalja.

11. A bent tartézkodas megszakithat6, a heti 32 6ra havi szinten tombdsithet6 elGzetes
igazgatoi engedéllyel.

12. A belépést és a Kkilépést az elektronikus belépteté rendszer adatai alapjan az
igazgatohelyettesek ellendrzik.

Jogok és kotelezettségek:
9. A pedagégus joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nalldéan jarjon el, ugy hogy
kozvetleniil tajékoztatja az igazgatohelyettest az elvégzett feladatokrol.
10. Betartja a pedagogus etikai kodexben foglaltakat.
11. Koteles az igazgatoi utasitasokat, szabalyzatokat betartani.
12. Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, err6l az intézmény vezetdjét, vagy

igazgatdhelyettesét idében értesiti. Tavolmaradas esetén - a  szakszerd
igazgatohelyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet
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stb./ az értesitéssel egy id6ben az igazgatd, vagy igazgatohelyettes rendelkezésére
bocsatja, az intézményi elektronikus levelezd rendszer segitségével elérhetdvé teszi.

13. Amikor iskolai feladatokat lat el, kozfeladatot ellatdé személynek mindsiil. Ilyen
mindségben a BTK fokozott biintetdjogi védelemben részesiti.

14. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az iskola rendjéért, tisztasagaért.

15. Az iskola 6sszes dolgozdira vonatkozé tilalmakat betartja.

16. Az iskola belsé életével kapcsolatos informacidkat, a tanuldk teljesitményét tartalmazo
értékeléseket szolgalati titokként kezeli, megszegésiik fegyelmi szankciokat von maga
utan.

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket 6nalléan meghozza, de el6tte tijékoztatja az
igazgatohelyetteseket.

A munkavégzés koriilményei:
3. Apedagdégusjogosult az iskola infrastruktirajanak hasznalatara.
4. Szabadsagolas rendje: a munkaltatéval tortént egyeztetés alapjan.

Kapcsolatok:
Feladatkorébe tartozé oktato-nevel6i események ligyében kapcsolatot tart:
e Az intézményen beliil az igazgatéhelyettesekkel, a munkakoézosség-vezet6kkel, az iskola
tobbi alkalmazottjaval, tanaraival, valamint az igazgatoval.
e Intézményen kiviil: az intézménnyel kapcsolatban all6 sziil6kkel, partnerszervezetekkel.

A munkakoér bet6ltéséhez indokolt képzési igény:

Tovabbképzés:
3. Koteles rendszeresen részt venni a részére szervezett forumokon, illetve
tovabbképzéseken.
4. Koteles eleget tenni a 7 éves megujitasi kotelezettségnek.
Mindsités:

2. Koteles a pedagdgus életpalya modell szerint ra vonatkozé KOTELEZO minésitési
eljarason részt venni.

Ez a munkak®éri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Budapest,
atadoé pedagégus

Késziilt 2 példanyban.

Kapija:
e Munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatott
e Irattar
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MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOI MUNKAKORRE
A pedagdgus munkakor Kiegészité melléklete

19. A munkakor megnevezése: munkakozosség-vezeto

20. Munkahely neve

21. A munkakort betolti:

22. Helyettesiti: a munkaltat6 altal kijel6lt munkatars

23. Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjeldlt
igazgatohelyettes

24. Kozvetlen alarendeltje: a munkakozosségébe tartozé pedagoégusok

25. Munkaltatéja: igazgato

26. Sziikséges szakképesités: szakirdnyu egyetemi végzettség

27. Sziikséges adottsagok:

6nallé munkavégzés képessége,

kommunikécios készség,

szervezOkészség,

problémamegoldé képesség,

rendszerezettség,

vezet6i kompetenciak.

me a0 o

A munkakor célja:

v' Az intézményben foly6 nevel4-oktatomunka szakmai szinvonalanak javitasa.
v’ Az iskolavezetés segitése az egyes szakteriiletek munkajdnak tervezésében,
szervezésében, ellendrzésében és értékelésében.

v Az iskolai belsé tovabbképzések szervezése.
v' Az intézményben foly6 oktat6-nevel6 munka folyamatos miikodésének biztositasa,
kiilonods tekintettel a munkakori feladatokra.
Munkakaori feladatok:

70. A szakmai munkakozosség vezet6 irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a
tagok szakmai munkajaért, a szaktargyi oktatds szinvonalaért.

71. Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat.

72. Szakteriiletének megfelel6en részt vesz az iskola pedagdgiai programjanak, a helyi
tantervnek a kidolgozasaban a munkakozosséggel egyiitt.

73. Tanév végén értékeli a munkakozosség egész évi munkajat irasos beszamol6éban, ami az
intézményi beszamold részét képezi. Elkésziti a kovetkez6 tanév munkatervét, ami alapul
szolgal az iskolai munkaterv elkészitéséhez.

74. Alkot6 mddon koézremiikodik az iskolai szabalyoz6k mdédositasaban.

75. Javaslatot tesz a szakteriiletéhez tartoz6 tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra,
véleményezi a pedagogus allashelyek palyazati anyagat és részt vesz a munkakozosséghez
tartozé tandri allashelyekre palyazok palyazatainak elbiradlasaban, amennyiben az
igazgato felkéri erre.

76. Mddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutat6 foglalkozasokat szervezhet.

77. Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi versenyeket szervezhet.
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78. Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara, ennek alapjan felméri és
értékeli a tanulok tudas-és képességszintjét.

79. Az intézmény fejl6dése érdekében pedagogiai kisérleteket végezhet.

80. Javaslatot adhat a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

81. Onképzése példamutatd, segiti munkakozosségiik tagjainak tovabbképzést is, ebben a
szaktanacsadok segitségét igényelheti.

82. Részt vesz szakmai palyazatokon, 6sztonzi és segiti ebben kollégait is.

83. Fokozott figyelemmel segiti a munkako6zosségiikben dolgozé palyakezdé nevel6k
munkajat.

84. Elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tématervezeteit,
foglalkozasi terveit, ellendrzi a kovetelmények megval6sitasat.

85. Ellendrzi és értékeli a munkakoézdsségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét,
intézkedéseket kezdeményez az igazgaténal, javaslatot tesz a jutalmazasra és
kitiintetésre.

86. Rendszeresen 6rat latogat a munkakozosség tagjaindl, a szerzett tapasztalatokat kozosen
megbeszélik.

87. Rendszeresen ellendrzi a javitasra vonatkozd intézményi megallapodasok betartasat.

88. Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 6sszegzi és elemzi a
tapasztalatokat, levonja a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hidnyossagok
felszamolasara.

89. Latogatja a felzarkoztato és tehetséggondozoé foglalkozasokat is. Tapasztalatair6l irasbeli
feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

90. Figyelemmel kiséri, ellen6rzi a munkakozosséghez kapcsolédd tantargyak osztalyzasi
gyakorlatat.

91. Figyelemmel kiséri a felligyelete ald tartozé szaktargyak technikai felszereltségét,
javaslatot tesz a fejlesztésre.

92. Tajékoztatja az igazgatdt a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

93. Tapasztalatai alapjan felel6sséggel nyujt informaciékat a dontések el6készitésében az
igazgatonak.

94. Képviseli a munkako6zosség tagjainak az érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsaddok
eldtt, az intézményi dontésekrol tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

95. A munkak6zdsség-vezeto joga, hogy feladatkoréhez tartozo teriileteken 6nall6an jarjon el,
ugy hogy tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol

96. A munkakozosség-vezetSi feladatok ellatdsdhoz rendelkezik minden informaciéval, a
dontések meghozatalahoz informaciot kérhet kozvetlen felettesétdl.

97. Feladatkorébe tartozé oktato-neveldi események iigyében kapcsolatot tart a szakmai
partnerszervezetekkel, szakteriilethez kapcsolddo versenybizottsagokkal.

Ez a munkakoéri leiras az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgato

ph.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

85

1033 Budapest, Szentendrei Gt 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

Kelt.: Budapest,

pedagogus

Késziilt 2 példanyban.

Kapija:
e Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatott
e Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
OSZTALYFONOKI MUNKAKORRE
A pedagégus munkakor kiegészité melléklete

28. A munkakor megnevezése: osztalyfdnok

29. Munkahely neve, cime:

30. Helyettesiti: a munkaltaté altal kijel61t munkatars
31. Kozvetlen felettese: igazgat6

32. Kozvetlen alarendeltje: nincsen

33. Munkaltatoja: igazgato

34. Sziikséges szakképesités: szakiranyu egyetemi végzettség
35. Sziikséges adottsagok:

06nallé munkavégzés képessége,
kommunikacids készség,
szervezOkészség,

problémamegoldo képesség,
rendszerezettség,

vezetdi kompetenciak.

MmO a0 o

A munkakor célja:

v' Az intézményben foly6 oktat6-nevel6 munka folyamatos miikodésének biztositasa.
v' Az osztilyfénok az osztilyaért felel6s pedagégus, aki végrehajtja mindazokat a
feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program a hataskorébe utal.

Munkakori feladatok:

98. Részt vesz az osztdlydban miikodé didktanacs szervezésében és miikodtetésében.
Tudatosan segiti a kozosségi élet kialakulasat, az onkormanyzat dinamikus fejlédését.

99. Céltudatosan torekszik a tanul6k személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztéstlikre, kozosségi életiik iranyitasara, onallésaguk, onkormanyzati tevékenységiik
fejlesztésére.

100. A rabizott k6z6sség minél jobb megismerése és a koordinacié érdekében latogatja
osztalyat mas pedagoégusok tanitasi érain és tandran kiviili foglalkozasokon.

101. Nevel6tarsaival kicseréli tapasztalatait, a felmeriilé6 problémakat tanitvanyaival
megbeszéli; sziikség szerint tajékoztatja kozvetlen felettesét, munkaltatojat.

102. A gyermek pedagogiai jellemzését sziil6i értekezletek, fogadd 6rak keretében a
tanulé gondviselGivel egyezteti.
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103. A sziiléket az elektronikus napl6 utjan folyamatosan tajékoztatja ugy, hogy minden
fontos informaciohoz hozzajussanak, igyekszik bevonni az iskolai életbe 6ket.

104. Rendszeresen ellendrzi - a sziil6i hattértdl fiiggben -, hogy a sziil6k a bejegyzéseket
tudomasul vették-e.

105. A tanuldk hidnyzasainak megfeleld igazolasat megkoveteli, igazolas hianyaban a
hazirend és a vonatkozé jogszabalyok alapjan intézkedik.

106. Pontosan, napra készen végzi a megbizatasaval jaré adminisztracios teenddket.

Ertékeli a tanulék magatartisat és szorgalmat; az iskola kozosségi életében vald
részvételért jutalmaz és elmarasztal a jogkorében elérhet6 eszkozokkel.

107. Folyamatos feladata osztalyterme rendjének kialakitdsa, a tanuléi eszkozok
allapotanak meg6rzése.

108. Az osztalyfénoki 6rakat a pedagdgiai program alapjan, az abban foglalt specialis
feladatokhoz igazitva szervezi és valdsitja meg.

109. Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve
azokon részt vesz.

110. Az osztalyfénok a feladatkoréhez tartozoé teriileteken 6ndlléan jar el, gy hogy
tajékoztatja kozvetlen felettesét az elvégzett feladatokrol.

111. Az osztalyfénoki feladatok ellatdsdhoz rendelkezik minden informacidval: a

dontések meghozataldhoz informaciot kérhet kozvetlen felettesétol.
Ez a munkakoéri leirds az adott tanitasi évre érvényes.

Kelt: Budapest,

igazgatd
ph.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.

Kelt.: Budapest,

pedagogus

Késziilt 2 példanyban.

Kapja:
e Munkavallal6/kdznevelési foglalkoztatott
e Irattar

MUNKAKORI LEIRAS
ISKOLATITKAR MUNKAKORRE

36. A munkakér megnevezése: ISKOLATITKAR
37. Munkahely neve, cime:
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38. A munkakort betolti:
39. Helyettesiti: a munkaltaté altal kijel6lt munkatars
40. Kozvetlen felettese: a szervezeti és miikodési szabalyzatban erre a feladatra megjelolt
igazgatéhelyettes, vagy az igazgaté
41. Kozvetlen alarendeltje: nincsen
42. Munkaltatéja: igazgato
43. Sziikséges szakképesités: nincsen
44. Sziikséges végzettség: érettségi
45. Szlikséges adottsagok:
a. 0nallé munkavégzés képessége,
kommunikéacios készség,
szervezbkészség,
problémamegoldé képesség,
rendszerezettség,
adminisztracids prezicitas.
A munkakor célja:
Az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ végrehajtasa.
Az intézmény pedagogusaival kapcsolatos adminisztracié ellatasa.
A tanul6k adminisztrativ ligyeinek intézése.
Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
Az intézményi elektronikus nyilvantartasok kezelése (KIR)

N

ANENENENEN

Az iskolatitkar az intézmény adatvédelmi tisztviseldje, ezt a feladatat az intézmény szervezeti
és miikodési szabalyzataban rogzitett médon latja el.

Munkakéri feladatok:
112. Ellatjia az adminisztrativ tevékenységhez szorosan Kkapcsolédd levelezési,
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkoézpontd szemlélettel végzi.
113. Munkaja soran - ha annak jellege indokolja - egyiittmiikodik a sziilékkel.
114. Feladatellatdsa korében kozremtikodik a tanulok Nemzeti Koznevelési
Torvényben foglalt jogainak biztositasaban.
115. Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és

tablazatkezel6i alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek, hatarozatok,
tajékoztatasok formai, tartalmi el6irasait.

116. Az iskolai kérvényrendszerben fogadja és iktatja a kérvényeket, azokat tovabbitja
a jogi igazgatohelyettes felé véleményezésre, majd az igazgaté felé dontésre. Ha a
véleményezéshez, illetve dontéshez sziikséges elézetes osztalyfénoki vagy szaktanari
vélemény, ezeket beszerzi.

117. Ugyviteli tevékenységek:

a. Kezeli az ligyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

Intézi a tanul6k adminisztracios jellegli tigyeit.

Ellatja a telefontiigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Jegyz6konyvet, emlékeztet6t vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrdl,

tovabba minden olyan esetben, amikor erre az igazgat6tdl utasitast kap.

g. Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

118. Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.

119. Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

120. Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
Munkavallalé/koznevelési  foglalkoztatottkkal kapcsolatos alapfokid  munkajogi
ismereteket.

me a0 o
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121. Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

122. Kozremiikodik a Kozpontositott Illetményszamfejt6 rendszer, intézményi
modullal kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, igazolvanyokkal,
bizonyitvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasaban.

123. Kozremiikodik a tantligyi nyilvantartasok vezetésében.

124. Gondoskodik arrol, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

125. Munkakoéri kotelezettségének teljesitésénél:

a. A hivatali és szolgalati titok meg0lrzéséeért fegyelmi és bilintetdjogi felel6sséggel
tartozik.

b. Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiligyi
eléirasokat betartani.

c. Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

d. Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokért és hibakért.

126. A fentieken tul kotelessége mindazon - a munkakorével osszefiiggé - feladatok
elvégzése, amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi szabalyzat
elbir.

Kelt: Budapest, .....cc.ccccvreenne
igazgato ph.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének
ismerem el.
Kelt.: Budapest, .....cccccereeenerecnene

iskolatitkar

Kapja:
e Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatott
e Irattar

MUNKAKORI LEIiRAS
GAZDASAGI VEZETO-UGYINTEZO MUNKAKORRE

A munkakoér megnevezése: gazdasagi vezeté UGYINTEZO
A munkakort betolti:
Helyettesiti: a munkaltat6 altal kijeldlt munkatars
Kozvetlen felettese: igazgatd
Kozvetlen alarendeltje: gazdasagi ligyintézd, pedagdgiai asszisztens, technikai dolgozok
Munkaltatoja: igazgato
Sziikséges szakképesités:
A munkakort betoltd végzettsége, szakképzettsége:
Sziikséges adottsagok:

a. 0nallé munkavégzés képessége,

b. kommunikacios készség,

O XN W
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szervezbkészség,
problémamegoldé képesség,
rendszerezettség,

j6 alkalmazkodokészség.

™o aon

A munkakor célja: Az intézmény gazdasagi, szamviteli, pénziigyi tevékenységének, anyag- és
eszkozgazdalkodasanak koordinalasa.

Altalanos felel6sség: A polgari jogi felel6sség altalanos szabalyai alapjan, a biintet6jogi felelsség
teljes tudataban, és a nemzeti kdznevelési torvény alapjan, illetve a munka térvénykonyvének
rendelkezései szerint, killonos tekintettel:

1. Az intézmény épiiletének, vagyontargyinak, eszkézeinek meg6rzésére.

2. Aziskolaba jar6 gyermekek testi és lelki épségének megovasara.

3. Ahivatali titkot meg6rzésére.

4. Lojalitasra az intézménnyel szemben.

Munkakoéri felel6sség:

1. Felelds az dllamhaztartasi rendeletben meghatarozott feladatok ellatasaért; a tervezéssel,
gazdalkodassal, finanszirozassal, adatszolgaltatdssal és beszadmolassal kapcsolatos
tevékenység elvégzéséért; az intézmény pénzeszkozeinek felelds kezeléséért.

2. A munkakori feladatainak hataridére torténé hianytalan elvégzéséért.

3. Ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak és a tanul6k személyiségi jogainak
betartasaért.

4. A rendelkezésre bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak gondos, el6irasnak
megfelel6 hasznalataért.

5. A mindenkori tizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi el6irasokat betartasaért.

Munkakéri feladatok:
1. Elkészit a kimend szamlakat.
2. Feladata a beérkez6, kimend szamlak, egyéb bizonylatok konyvelés részére torténd
el6készitése.
3. Feladata a kapcsolattartas a konyvel6vel, bérszamfejtével.

4. Rogziti a banki atutalasokat.

5. Feladata a szerz6dések el6készitése alairasra adott szerz6déssablonok alapjan.
(munkaszerz&dések, bérleti szerzédések, alvallalkozoi szerz6dések, munkaszerzédések)

6. Kezeli és nyilvantartja a befizetéseket és kintléviségeket.

7. Kezeli és nyilvan tartja az ebédbefizetéseket.

8. Vezeti az analitikus nyilvantartasokat.

9. Elkésziti az intézmény koltségvetési javaslatat, figyelemmel a vonatkozé jogszabalyokra,

a fenntarté irdnymutatasaira
10. A koltségvetést érintd jogszabdlyi valtozasokrdl azonnal tajékoztatja az intézmény

vezetdjét.

11. Sziikség esetén a koltségvetés évkozi modositasat kidolgozza és jovahagyasra elGterjeszti
felettesének.

12. Az éves jovahagyott koltségvetés alapjan végzi a pénzgazdalkodasaval kapcsolatos
teenddket.

13. Havi rendszerességgel tdjékoztatja az intézmény vezet6jét a kiadasok es bevételek
alakulasarol.

14. Elkésziti az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi beszamol6jat, annak szamszaki és szoveges
részét.

15. Elkésziti és jovahagyasra elGterjeszti a gazdasagi egység éves koltségvetési beszamolojat
és gondoskodik a fenntart6hoz torténd tovabbitasarol.
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16. Gondoskodik a kiilonb6zé bevallasok, jelentések, beszamolék, kimutatasok hataridére
torténd elkészitésérol.

17. A NAV felé elektronikus uton tovabbitja az intézmény bevallasait, jelentéseit.

18. Gondoskodik a pénziigyi és gazdasagi feladatok munkafolyamatba épitett ellen6rzésérol.

19. Ellenérzi a hazipénztarbol Kkifizetésre kerilé pénzeszkozok jogossagat, az ezzel
kapcsolatos bizonylatok alaki, tartalmi és formai el6irasainak betartasat.

20. Osszedllitja, és sziikség szerint aktualizdlja a gazdalkodassal oOsszefiiggd belsd
szabalyzatokat: a bizonylati, a szamviteli szabalyzatot, a szamlarendet, a pénz- és
értékkezelési, a leltarozasi és selejtezési szabalyzatot.

21. Figyelemmel kiséri az intézmény épiiletének allagat és sziikség esetén javaslatot tesz az
allagmegdvasra, a koltséghatékony lizemeltetésre.

22. Elkésziti a szolgaltatdi, kivitelez6i szerz6déseket, és figyelemmel kiséri ezek teljesiilését.

23. El6késziti az intézményi palyazatok gazdasagi részét.

24. Ellen6rzi az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak munkajat.

25. Szakmai tovabbképzéseken vesz részt, koveti a jogszabalyi valtozasokat.

26. Rendszeresen figyelemmel kiséri az iskola életét a rendelkezésre all6 informaciés haldzat

segitségével:
a. intézményi e-mail;
b. internet;

c. tajékoztatd, stb.
27. Munkaidején beliil esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel kozvetlen
felettese alkalmanként megbizza.
28. Megbizasait - akar irdsban, akar széban kapja - maradéktalanul koteles végrehajtani.
29. Az itt nem szerepld, vagy nem részletezett egyéb megbizatasokat, feladatokat az éves
feladattervek tartalmazzak.

Munkaido:

1. A gazdasagi vezetd heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat (kotott munkaidd) az
igazgatd altal torvényi alapon meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6é fennmarad6 részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga
jogosult meghatarozni.

2. A kotott munkaid6t az intézményben kell télteni.

Jogok és kotelezettségek:

1. Amennyiben munkajat betegsége, vagy vdaratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott id6ben nem tudja megkezdeni, errél az igazgatot vagy igazgatdhelyettesét
id6ben értesiti.

2. Betartja és betartatja a hazirend szabalyait, felel az intézmény rendjéért, tisztasagaért.

Az iskola 0sszes dolgozoéira vonatkozé tilalmakat betartja.
4. Az iskola bels6 életével Kkapcsolatos informaciokat szolgalati titokként kezeli,
megszegésiik fegyelmi szankciékat von maga utan.

w

Dontéshozatal:
A feladatok elvégzéséhez sziikséges dontéseket dnalléan meghozza, de el6tte tajékoztatja az
igazgatot.

A munkavégzés koriilményei:
1. A gazdasagi vezet6 jogosult az iskola infrastrukturajanak hasznalatara.
2. Szabadsagolas rendje: a munkaltatoval tortént egyeztetés alapjan jogszabalyi keretek
kozott.

Ez a munkakori leiras visszavonasig érvényes.
Kelt: Budapest,
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igazgato

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelez6nek
ismerem el.
Kelt.: Budapest,

gazdasagi vezetd

Kapja:
e Munkavallal6/kodznevelési foglalkoztatott
e Irattar
TITOKTARTASI NYILATKOZAT MINTA
(minden munkakori leiras kotelez6 melléklete)
I N RO o mremrre ey SR _ (. - S (név, lakcim) e nyilatkozattal

kotelezem magam, hogy a Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnaziummal kotott
munkaviszonyom fenndlldsa alatt tudomasomra jutott dllam- és szolgalati titkot meg6rzom, a
tevékenységem soran el6ttem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrdl illetéktelen szervnek vagy
személynek tajékoztatdst nem adok, amelyek Kkiszolgaltatdsa az allam, az intézmény,
munkatarsam, vagy az Aallampolgar szdamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyos
kovetkezményekkel jarna.”

Kelt: Budapest

Munkavallald/Koznevelési foglalkoztatott
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8. szamu melléklet

Az Iskolai Sportkor miikodési szabalyzata

1. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd heti tandrai testnevelés
orakon és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon, valamint gyégytornan

biztositja.
2. A Sportkor miikodtetéséért a vezetbje felel, munkajarol a vezet6ségnek éves szinten
beszamol.

3. A délutani sportfoglalkozasokat az iskola didksportkor keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt venni.

4. Az iskolai didksportkor didktanacsként miikodik, melynek munkajat az iskola vezetdje
altal megbizott testneveld tanar segiti.

5. Az iskolai didksportkor foglalkozasait a tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és id6ben, az ott meghatdrozott sportagakban feln6tt vezetd
irdnyitasaval kell megszervezni.

6. A délutani tomegsport foglalkozasokon valdé részvételhez az iskola biztositja a
tornatermeket és edz6termet testneveld tanar feliigyelete mellett.

7. A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben vagy
tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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Legitimacios zaradék
Nyilatkozat
A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium Sziil6i Szervezetének (tovabbiakban: SZMK)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat gyakorolta. Az SZMSZ

modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

2020. szeptember 1.

A Sziil6i Szervezet elnoke ,FD,_S P ,\D‘M«—W\H

Nyilatkozat

A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium Didktanacsanak (tovabbiakban: DT)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal tantusitom, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogat (adatkezelési szabalyzat) a
DT gyakorolta. Az SZMSZ modositasi javaslatat véleményezte, azzal egyetért.

2020. szeptember 1.

A Didktanacs elnoke AL
Nyilatkozat

A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimndzium NevelGtestiillete képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanudsitom, hogy az SZMSZ elkészitéséhez és elfogadasahoz
el6irt véleményezési jogat a Nevel6testiilet gyakorolta. A Nevel6testiilet 2017. aprilis 24-én
megtartott értekezletén az SZMSZ modositasi javaslatat megtargyalta, az abban foglaltakkal
egyetértett, azt elfogadta.

2020. szeptember 1.

A NevelGtestiilet nevében f
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Nyilatkozat

A fenntarté Baptista Szeretetszolgalat képviseletében a Veritas Collegiate Academy Budapest
Gimndzium Szervezeti és Mikdodési Szabalyzatat az Nkt. 32. § (1) bek. i.) pontja alapjan

jovahagyom. e
T,
/” oigd | 927 'Er-—:\‘\\
2020. szeptember 1. o "x"’“\\
! / ; : \
Fenntarto

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE
EY

ACADEM

BUDAPEST

1. szama FUGGELEK

A fiiggelék egy dokumentumot képez az SZMSZ-el, de a legitimdcié nem vonatkozik rd, 6ndlléan
lép érvénybe igazgatdi hatdskorben az SZMSZ hatdlydval egy id6ben.

ADATKEZELESI ES TITOKTARTASI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

A Magyar Kéztdrsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unids jogharmonizdcids
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcids onrendelkezési jogrél és az
informdciészabadsdgrél sz6l6 2011. évi CXII. térvényt.

Szabdlyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs dltal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsdrél szolé rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovdbbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg. Adatkezelési szabdlyzatunk az aldbbi jogszabdlyok alapjdn késziilt:

* azinformaci6s dnrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXII.
torvény
* a Nemzeti k6znevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény

* a100/1997.(V1.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatardl.

Adatkezelési szabdlyzatunk legfontosabb céljai az aldbbiak:
* az informaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011. évi CXIL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

* az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tandacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsardl sz6lé unidos rendeletében meghatarozott eléirasoknak
tortén6 megfelelés,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és Kkiilonleges adatok Kkorének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allékkal, amelyeket az iskola tanuléir6l, Munkavallal6/kéznevelési
foglalkoztatottir6l az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitisra meghatalmazott Munkavéllal6/kéznevelési foglalkoztatottk korének
rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabdalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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* az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek - egyértelmd és
részletes - tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarél és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6tartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési megtekintése

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulék, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
a taniigyi titkarsagon. Tartalmardl és el6irasair6l a tanuldkat és sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, (osztalyfénoki orak, sziil6i értekezletek) egyéb esetekben az igazgaté ad
felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatdjére, vezetdire,
pedagodgusaira, valamennyi Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjara
nézve kotelezd érvényii.

b) Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagydsanak id6épontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan id6re szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanul6i jogviszony létesitése esetén a tanulé - a kiskoru
tanul6 sziil6je - koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenységérol a tanulot és a sziilot irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés id6tartama
a kozépiskoldba vald jelentkezéstdl kezddddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kivetd
harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez al6l a nem selejtezhet6 torzskonyv, a beirasi
naplo, amelyekre vonatkozo6an az irattari 6rzési id6 az irdnyadé. Az irattari 6rzési ido leteltével
az adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a munkaviszonyban allé
Munkavallald/koznevelési foglalkoztatott koteles tudomdsul venni, err6l a Munka
torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban tdjékoztatni kell. A
Munkavallald /koznevelési foglalkoztatottk adatainak kezelése a jogviszony Kkezdetétél a
jogviszony megsziinését kovet6 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez
aldl ajogszabalyok altal kotelez6en meg6rzend6 dokumentumok. Az irattari 6rzésiid6 leteltével
az adatkezelést meg kell szlintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi

el6irdsok szerint - nem selejtezhetdk.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat
kételezben nyilvdn kell tartani az aldbbiak szerint.

A Munkavallald/kéznevelési foglalkoztatottk adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informaciés Rendszerében az adatkezeld a koznevelési torvény 44.§ (3) c-f)
szakaszai, valamint a 44. § (7) bekezdésének elrendelése alapjan kezeli a jogszabaly altal
meghatarozott alabbi Munkavallald /kéznevelési foglalkoztatotti adatokat:

a) nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

b) sziiletési helyét és idejét,

¢) oktatasi azonosit6 szdmat, pedagégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a

diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
f) munkaltatéja nevét, cimét, valamint OM azonositéjat,
g) munkavégzésének helyét,
h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
i) vezet6i beosztasat,
j) besorolasat,
k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,
/) munkaidejének mértékét,
m) tartos tavollétének idGtartamat,
n) lakcimét,
0) elektronikus levelezési cimét,
p) elémenetelével, pedagoégiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
pa) a szakmai gyakorlat idejét, pb)
esetleges akadémiai tagsagat, pc)
munkaid6-kedvezményének tényét,

7 7

pd) mindsité vizsgajanak Kkinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hataridejét,
pe) mindsité vizsgdjanak, mindsité eljaradsra torténd jelentkezésének id6pontjat, a
mindsit6 vizsga és a mindsitési eljaras id6pontjat és eredményét,
pf) az alkalmazottat érint6 pedagoégiai-szakmai ellen6rzés id6pontjat,

megallapitasait.

Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat
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Akdznevelési torvény 41.§ (2), valamint 44.§ (2) bekezdései és a Kozalkalmazottak jogallasardl
szOlo torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartdsra vonatkozé
rendelkezések alapjan a Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottk alabbi adatait kezeljiik az
intézményben: a) neve, leanykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

c) oktatasi azonosité szama, pedagogus igazolvanyanak szama

d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, ad6azonosito jele

g) aMunkavallal6/koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

1) allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo
adatok, igy kiilonosen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkdban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megszlinés modja és id6pontja,

- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- aMunkavallalé /koznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-
szama,

- a Munkavallalé/kdznevelési foglalkoztatott min6sitésének id6pontja és tartalma,

- ablintligyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hat6sagi bizonyitvany szama, kelte,

- a Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott egészségligyi alkalmassaga,

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakor, munkakérbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a Munkavallalé/koéznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a Munkavallal6/koéznevelési foglalkoztatott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai,
azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabdlyi  felhatalmazds nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mds
Munkavdllalé /kéznevelési foglalkoztatottk fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban vald
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely Munkavallalé/koznevelési
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irdsban jelezni koteles az
intézmény vezetdje szamara.
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A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal kezeli a Kozoktatas Informaciéos Rendszerében nyilvantartott, a
Nemzeti kéznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC. tv. 44. § (5) bekezdésében foglaltak alapjan az

intézmény tanuldi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, dtvételiiket kéré tanuldk esetében az
alabbi adatokat: A tanulé:

a) nevét,

b) nemét,

c) sziletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

e) oktatasi azonosit6 szamat,

f) anyja nevét,

g) lakoéhelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya

sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
) jogviszonya keletkezésének, megszilinésének jogcimét és idejét,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
n) jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,
0) nevelésének, oktatdsanak helyét,
p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazdsa alapjdn a tanulé aldbbi
adatait tartja nyilvdn:
a) a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag tertiletén val6 tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
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megnevezése, szama, sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartézkodasi helye,
telefonszama, a gyermek dvodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

b) a tanuld tanuléi jogviszonyaval kapcsolatos adatok da) felvételivel kapcsolatos adatok, db)
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, dc) jogviszony sziinetelésével,
megsziinésével kapcsolatos adatok, dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, de) kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok, df) a tanulo-
és gyermekbalesetre vonatkozé adatok, dg) a gyermek, tanulé oktatasi azonosité szama,
dh) mérési azonosito,

¢) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok, eb) a tanulé magatartasanak,
szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok, ed) a tanuloi
fegyelmi és Kkartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok, ee) a tanuld
didkigazolvanyanak sorszama, ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok, eg)
évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka,

d) az orszagos mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre val6 igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankdnyvelldtdsdra vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelheték, amelyekbdl megallapithaté a
jogosult személye és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai és egyhdzi eseményekrél szol6 tdjékoztatds érdekében az
intézmény honlapjdn és kiadvdnyaiban az eseményekrdl fényképeket tesz kézzé, amelyeken
tanul6k vagy tanuldk csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuléja vagy
annak gondvisel6je ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett
fényképeken, azt a gondvisel6 és a tanuld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az
intézmény vezetbje szamara.

A tanuldk személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanuldk, sziil6k személyes vagy a tanuldk kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kdtelezéen nyilvdntartandé adatok mellett célhoz kététten kezeljiik
tovdbbd az aldbbi adatokat:

* atanuldk és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
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* a tanulo esetleges specidlis taplalkozasara vonatkoz6 kiilonleges adatok a kirdndulésok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

* arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozé adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitdsa érdekében,

* anyelvvizsgak eredményességével dsszefliggd adatok.

A szil6ket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az els6 sziil6i értekezleten,
valamint az elektronikus naplé utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerésitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgé tanulé vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell szilintetni.

Tajékoztatni kell a tanulékat és a sziil6ket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata.

A beléptetd rendszerben kezelt adatok

Az iskolaban chipkartyas beléptetd rendszer miikodik, amely a tanuldk, dolgozok és vendégek
belépésekor és kilépésekor rogziti és tarolja az aldbbi adatokat:

. a belép6/kilépd személy nevét,
. chipkartyajanak sorszamat,

. fényképét,

. a belépés/kilépés id6pontja,

O  Atanul6 belépésének és kilépésének adatait az aldbbi személyek lathatjak:
* azintézmény vezetdje és igazgatohelyettesei,
* arendszergazda
* atanul6 osztalyfénoke,
* aziskolatitkar
* aportaszolgalatot ellaté munkatars,
* sziil6k irasbeli kérésre sajat gyermekiik belépésének és kilépésének adatait.

A beléptetérendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgasat, csupan regisztralja
a mozgas tényét és id6pontjat.
Az ebédvalasztasra vonatkoz6 adatokat az intézmény vezetdje, igazgatOhelyettesei és a

gazdasagi iroda dolgozo6i lathatjak.

A beléptetd rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinését kovetd

60 napon beliil toroljiik a rendszerbdl.

Az elektronikus térfigyel6rendszerben kezelt adatok
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A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnaziumban elektronikus térfigyel6 rendszer (a
tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik.

2.6.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili é az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyel6 rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmazé képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola miikodteti. A
képfelvételeket az iskoldban hét munkanapig taroljuk.

2.6.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozodinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodo
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megel6zése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltdsag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.6.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban illetve
tanuloi jogviszonyban allé személyek a kamerak elhelyezésérdl és miikodésérdl tajékoztatast
kapnak. Az elektronikus térfigyel6 rendszer alkalmazasahoz alkalmazotti vagy egyéb
munkavégzés ellatdsara iranyulo jogviszonyban nem allé személyek hozzajaruldsa onkéntes,
rautalé magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazasardl a teriileten megjelenni
kivané személyek részére jol lathatd helyen, j6l olvashatdan, tajékozodast el6segité mddon
ismertet6t helyeztiink el.

2.6.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarélag a az
igazgato és igazgatohelyettesei, a rendszergazda, valamint a portaszolgalatot ellaté munkatarsak
jogosultak.

A kamerak altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizardlag az igazgatd utasitasara
készithet a rendszergazda.

2.6.5 Adatbiztonsagi intézkedések

* A képfelvételek megtekintését szolgdldo monitor ugy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.

* A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetéséhez iranyul6 intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.

* A tarolt képfelvételekhez torténé hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését és mentését dokumentalni kell. A
jogosultsdg indokanak megszilinése utdn a tarolt képfelvételekhez valé hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

* A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.
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* Jogsért6 cselekmény észlelését a hatdsagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni kell
a hatésagot, hogy a cselekményrdél képfelvétel késziilt.

2.6.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 4 kamera van elhelyezve.

2.6.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol sz6l6 2011. évi térvény 3. § 1. pontjaban meghatarozottak szerint
Jérintett”-nek mindsiill bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy -
kozvetleniil vagy kozvetve — azonosithaté természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérél szamitott hArom munkanapon
beliill joganak vagy jogos érdekének igazoldsaval kérheti, hogy az adat ne Kkeriiljon
megsemmisitésre, illetve torlésre. Birdsag vagy mas hatosdg megkeresésére a rogzitett
képfelvételt, valamint mas személyes adatot a birésagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul
meg kell killdeni. Amennyiben megkeresésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a
megsemmisités mell6zését kérték, nem Kkeriil sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonek kell
benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A bir6sag az
tigyben soron kivil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel, az
adatkezel6 koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténé hozzajarulas onkéntes, rautaldé magatartassal torténik. A tanulg,
Munkavallalé /koznevelési foglalkoztatott, sziilé vagy az intézménybe 1ép6 kiilsé személy az
iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek és a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartézkod6 személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartézkodd személyek, tovabba az iskola hasznalatdban allé vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsérté cselekmények
megel6zése, valamint az ezekkel 6sszefiiggésben bizonyitékként kertiljenek hatdsagi eljaras
keretében felhasznalasra.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 44. § (14) bekezdésében meghatarozottak szerint a KIR adatkezel6je a
nyilvantartott, a 44. § (5), (7) és (8) bekezdésben meghatarozott adatokat tovabbithatja
adategyeztetés céljabol annak a koznevelési intézménynek, amellyel a gyermek, tanulf,
alkalmazott, 6raadd jogviszonyban all, és amely az oktatasért felel6s miniszter altal
jovahagyott iskolaadminisztracios rendszert hasznal.

A pedagodgusok adatainak tovabbitasa
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Az intézmény Munkavallalo/koznevelési foglalkoztatottinak a 2.1 fejezet szerint
nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntarténak, a Kifizet6helynek, birdsagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, helyi 6nkormanyzatnak, a kdzneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 44. § (6)-(6b) és (9) bekezdései
rogzitik. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatdrozottak szerint - a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kitéttség megtartdsdval - tovdbbithatok:

a) fenntartd, bir6sag, renddrség, ugyészség, a kozneveléssel 0Osszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végz6 dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozé adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményei és az intézmény
kozott

C) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a szilil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj
iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzsdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett fels6oktatasi intézményhez és
vissza;

f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol az alabbi adatok: a tanul6 neve, sziiletési helye és ideje,
lakéhelye, tart6zkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosit6 jele, sziil6je, torvényes
képviseldje neve, sziiléje, torvényes Kképvisel6je lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, az dvodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézménynek,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé  intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a tanul6 neve, sziiletési helye és
ideje, lakobhelye, tartézkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselbje neve, sziil6je, torvényes
képvisel6je lakdhelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkoz6 adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol
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e) az igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tdmogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazoékhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarté
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabdl, tovabba a nyilvantart6 szervezettol a
fels6foku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez,

Az adatkezeléssel foglalkoz6 Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottk korének és
feladatainak meghatarozasa

s 77

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsdért az
intézmény igazgatdje a felelds. Jogkdrének gyakorldsdra az tigyek aldbb szabdlyozott kiérében
igazgatohelyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat, a gazdasdgi vezetdt és az
iskolatitkdrt hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgato
személyesen vagy - utasitasi jogkorét alkalmazva - sajat felel6sségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:
* a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
* a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellen6rzése,

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellen6rzés végzojének,

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység sordn adatkezeldi feladatokat ldtnak el az
alabbi Munkavadllalé/kéznevelési  foglalkoztatottk a beosztds utdn részletezett
tevékenységi kérben.

Igazgatohelyettesek:
* felelések a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,

* a2.2.2fejezete), f) szakaszaiban szerepl6 adattovabbitasért.

Gazdasagi vezet6:

* beosztottainak az érvényes munkakori leirasok szerint feladatait tovabbadhatja, az
adatkezel6i feladatkorért azonban személyes felel6sséggel tartozik az alabbi korben,

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, Munkavallalé/kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkoz6 6sszes adat kezelése,

* apedagodgusok és Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottk adatainak kezelése a 2.1.2
szerint,
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* a pedagégusok és Munkavallalo/koznevelési foglalkoztatottk személyi anyaganak
kezelése,

* a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitisa a 3.1 fejezetben meghatarozott
esetekben
* apedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

* kezeli a Munkavallal6/koéznevelési foglalkoztatottk bankszamlajanak szamat.

Iskolatitkar:

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

* apedagbégusok és mas Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottk adatainak kezelése a
2.1. fejezetben meghatarozottak szerint

* atanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

* adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszadban meghatarozott esetben

* az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének elldtdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfénokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k kozil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, a sziil6nek,

* a 2.2.2 fejezet df) szakaszdban meghatdrozott tanuldi baleseteket a tudoméasszerzés
napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.
* a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,

* a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepld adattovabbitas.

Munkavédelmi felelds:

* 222 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban elGirt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzije:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitidsa az érintett osztadlyon belill, a
nevelGtestiileten beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai rendszergazda:
* kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat
* nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
* rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az
iskola vezet6inek

* rogziti az ebédel6 tanul6k és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat
tovabbitja a menzafelelds részére
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* kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok
védelmérdl

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altaldnos modszerei

Az intézménytlinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkezd lehet:
* nyomtatottirat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép

* aziskola kozosségi internetes oldala (elektronikus) adat, fénykép

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is
vezethet6k. Az oktatasért felel6s miniszter az elektronikus médszert kotelezéen is elrendelheti.

Az Munkavallalé/kéznevelési foglalkoztatottk személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
keletkezett - adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fenndlldsa alatt,
megszlinésekor, illetve azt kovet6en keletkezik és a Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatott
személyével osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

* a Munkavallald/koznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

* a Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott tajékoztatasardl szolé irat.t

* a Munkavallal6/kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal dsszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

* apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

* aMunkavallalé/koznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

* a Munkavallal6/kdznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként
atadott adatokat tartalmazé iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

* akozokirat vagy a Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,

* a munkaltatdi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag
dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

! Lasd a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakaszat
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5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* azintézmény vezetdje és igazgatdhelyettesei,
* azintézmény gazdasagi vezetdje és - munkakori leirdsuk alapjan - beosztottjai,

* az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajt6ja, valamint adatvédelmi tisztviseld, a
vonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),

* sajat kérésére az érintett Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
* azigazgatd
* az intézmény gazdasagi vezetdje

* az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak kiilén védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezet6je a gazdasagvezet6 kozremiikodésével
gondoskodik a Munkavallalé/kéznevelési foglalkoztatott személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s
azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a Munkavdllalé/kéznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A
szamitégéppel vezetett Munkavallald/koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell
nyomtatni a kovetkezé esetekben:

* a munkaviszony els§ alkalommal val6 1étesitésekor,

* a munkaviszony megsziinésekor,

* ha a Munkavallal6/koéznevelési foglalkoztatott adatai lényeges mértékben
megvaltoztak.

A Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatott az adataiban bekovetkezd valtozasokrél nyolc
napon beliil koteles tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon beliil koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felel6s.
Utasitasai és az Munkavallald /koznevelési foglalkoztatottk munkakori leirasa alapjan az anyag
karbantartasat a gazdasagi vezetd, megbizasa alapjan beosztottjai és az iskolatitkar végzik.
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A tanulok személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek
* azigazgaté
* azigazgatdhelyettesek
* az osztalyfénok
* az intézmény gazdasagvezetdje

* az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sérilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hal6zaton vagy egyéb informatikai eszk6z Gtjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldék személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhaté.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a szl irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

* Osszesitett tanul6i nyilvantartas,

* torzskonyvek,
* bizonyitvanyok,
* beirasi naplé,

* osztalynaplok,

* adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanul6i nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljabdl. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuléd neve, osztalya,

* atanulé azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,

* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

* allandé lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,
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* atanulé altalanos iskolajdnak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasdanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanul6i
nyilvantartas masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziil6je a tanulé adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyf6nokot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden Munkavallalé/koéznevelési foglalkoztatottjAnak kotelessége az
adatkezelés jogszabdlyokban és e szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az
adatkezel8k, illetve az iskola tanarai, vezetdi feladatkort ellaté Munkavallalo/koéznevelési
foglalkoztatotti felel6sek a tudomdasukra jutott adatok védelméért. A tanulék és
Munkavallalé/koznevelési foglalkoztatottk személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegli (sz6beli, telefonon térténd, irasos vagy barmely mas moédon torténd)
tovabbitasa szigordan tilos.

Az érettségi vizsga ,korldtozott terjesztésii”-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozé rendelkezések szerint kell kezelni. Az
érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkozd adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonl6képen szolgalati
titoknak minésiilnek a szoébeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozéan a
vezet6k vagy Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatottk birtokaba jutott informacidk, tovabba
az érettségizik szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok
védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

Az adatnyilvantartasban érintett Munkavallalé/kéznevelési foglalkoztatottk, tanul6k
és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgdltatds dnkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A Munkavallalé/koéznevelési foglalkoztatott, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet
személyes adatainak kezelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve

2 Lasd a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el8irasait.
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kijavitasat, amelyet az adatkezel6 Kkoteles teljesiteni. A Munkavallalé/koznevelési
foglalkoztatott, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran
adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A Munkavallald/koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan
bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett Munkavallal6/koznevelési foglalkoztatott, tanul6 illetve gondvisel6je vagy az
intézménnyel jogviszonyban nem allé6 személy szamara, akinek adatait kezeli az intézmény,
kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala
megbizott feldolgozd altal feldolgozott adatair6l, az adatkezelés céljarél, jogalapjaro],
id6tartamardél, az adatfeldolgozé nevérdl, cimér6l és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat.
Az igazgaté a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon belill irasban, kozérthet6 formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b)  aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen tizletszerzés, kozvélemény-
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c¢) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az igazgatd - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benytjtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérél a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel$ koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasro], illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlésétdl
szamitott 30 napon beliil - az adatkezelési torvény szerint bir6saghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairdl

Az intézmény honlapjan megtekinthet6 az intézményi adatkezelés szabalyairél szdlo
tajékoztatd anyag. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is az SZMSZ mellékleteként.

Onéletrajzok kezelésére vonatkozo adatkezelési tajékoztato
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Az intézmény 2018. szeptember 1. napjatél kezd6dGen a jelen adatkezelési tajékoztatoban foglalt
rendelkezések szerint kezeli az 6n 6néletrajzat.

1. Az adatkezel§ és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld
Az 6néletrajza elkiildése soran megadott személyes adatai kezelésére az iskola jogosult.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztvisel6: David Zsuzsanna,
aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érheto el:

telefonszam: +36-1-250-1744, 1033 Budapest, Szentendrei ut 83., titkarsag@korosi.hu
2. Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az oOnéletrajza megkiildése soran megadott személyes adatokat T1j
Munkavallalé /koznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzajarulasa, amelyet 6n az 6néletrajza elektronikus vagy postai
Uton torténdé megkiildésével vagy személyes atadasaval ad meg. Az Onéletrajzaban szerepld
személyes adatok megadasa nem alapul jogszabalyon, azonban el6feltétele a szerzddés
megkotésének, mivel az intézmény az 6néletrajza alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben,
hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot 6nnel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkoz6 tajékoztato az intézmény honlapjan érhet6 el.

Az 6néletrajza személyes atadasa esetén az intézmény kérése esetén papiralapon rendelkezésére
bocsatja az 6néletrajza kezelésére vonatkoz6 adatkezelési tajékoztatot.

3. Személyes adatok cimzettjei

Az oOnéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at és nem tovabbitja.

4., Az adatkezelés idGtartama

Az intézmény az on altal az 6néletrajza megkiildésével megadott személyes adatokat dnéletrajza
megkiildését6l kezd6déen legfeljebb hat hdnapig kezeli. Az Onéletrajzat ezt kovetben az
informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt 6néletrajzat iratmegsemmisitével
megsemmisiti.

Az intézmény az 6n altal megkiildott 6néletrajzot, illetve az abban szerepl6 személyes adatokat
erre iranyuld kérése esetén harom munkanapon belil torli, illetve megsemmisiti. Az
Onéletrajzban szereplé személyes adatok torlésére vonatkozé kérelmet elektronikus uton a
titkarsag@korosi.hu e-mail cimre kiildott emailben vagy postai titon az intézmény részére kiildott
levélben kérheti.

5. Az adatkezelési tajékoztaté modositasa

5.1 Az intézmény a jelen adatkezelési tajékoztatét barmikor modosithatja. A moédositott
adatkezelési tajékoztatot a tajékoztatéban megadott naptdl kell alkalmazni.

5.2 Az intézmény az adatkezelési tajékoztaté mddositasardl az onéletrajzaban szerepld e-mail
cimén értesiti.
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6. Az On adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.1 Hozzaféréshez val6 jog
Kérhet visszajelzést az intézménytdél arra vonatkozodan, hogy az kezeli-e az 6n személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a koévetkez6 informacidékhoz jogosult
hozzaférni: az adatkezelés céljai, az érintett személyes adatok kategoriai, a kezelt személyes
adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei, a személyes adatok tarolasanak tervezett idétartama
vagy az id6tartam meghatarozasanak szempontjai, a személyes adatok helyesbitéséhez,
torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz val6 joga, valamint a személyes adatok kezelése
elleni tiltakozashoz val6 joga, panasz benytjtasanak joga, a személyes adatok forrasara vonatkozé
informacidé, (ha a személyes adatokat nem kozvetleniil 6ntél gy(jtotték).

Az intézmény az on kezelt személyes adatai masolatat az 6n rendelkezésére bocsatja, amennyiben
kérése a masolat kiadasara is iranyul.

6.2 Helyesbitéshez vald jog

Kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a pontatlan személyes
adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

6.3 Torléshez valo jog

Az intézmény az 6n kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes adatait. Nem torli
az On személyes adatait, ha az adatkezelés a véleménynyilvanitds szabadsigdhoz és a
tajékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol, a személyes adatok kezelését el6iro, az intézményre
alkalmazandé jogi kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabdl, a
népegészségligy teriiletét érint6é kozérdek alapjan, kozérdeki archivalas céljabdl, tudomanyos és
torténelmi kutatasi célbél vagy statisztikai célb6él (amennyiben a torléshez valdé jog
valdszintiisithet6en lehetetlenné tenné vagy komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést),
illet6leg jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre irdnyuld kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbol a célbdl, amely célbél
gylijtotte vagy kezelte, a hozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a
személyes adatait jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

6.4 Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

A személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti, ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
az adatkezelés jogellenes és On a személyes adatok torlését ellenzi, az intézménynek a személyes
adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége, azonban On jogi igények elGterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli vagy tiltakozik az
adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbdl.

Az adatkezelés korlatozasa esetén Az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az
On hozzajarulasaval vagy jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy

114

1033 Budapest, Szentendrei Gt 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unio, illetve valamely tagallam fontos
kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja ont a korlatozast kévetden, illetve annak
feloldasarol tajékoztatja ont a feloldast megel6z6en.

6.5 Adathordozhatésaghoz val6 jog

Kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben
hasznalt, géppel olvashaté formaban atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajarulason vagy
szerzOdés teljesitésén alapul és az adatkezelés automatizalt médon torténik.

7. Jogsértés kezelése
Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén a kovetkezo 1épéseket teheti:
7.1 kapcsolatba 1éphet az intézménnyel a kovetkez6 e-mail cimen: titkarsag@korosi.hu

7.2 a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz fordulhat a kovetkezd
elérhetéségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125 Budapest,
Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-

1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail
cimen;

7.3 birésaghoz fordulhat.
5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehet6sége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

Munkavallald /koznevelési foglalkoztatott, tanul6 vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen
birésaghoz fordulhat. A bir6sag az ligyben soron kiviil jar el.

Uzenetkiildésre vonatkozo6 adatkezelési tajékoztato

Az intézmény 2018. szeptember 1. napjdtol kezdédden a jelen adatkezelési tajékoztatoban
foglalt rendelkezések szerint kezeli az On nevét és e-mail cimét, amelyeket On az intézmény
részére kiildott.

Az adatkezelo és adatvédelmi tisztviselo

Az adatkezel§ és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6
Az lizenetkiildés sordn megadott személyes adatai kezelésére az iskola jogosult.

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztvisel6: David Zsuzsanna,
aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érheto el:

telefonszam: +36-1-250-1744, 1033 Budapest, Szentendrei ut 83., titkarsag@korosi.hu

Az adatkezelés célja és jogalapja

115

1033 Budapest, Szentendrei Ut 85. | tel.: +36 20 563 8572 | e-mail: info@veritasacademy.hu | www.veritasacademy.hu




S

VERITAS COLLEGIATE

ACADEMY

BUDAPEST

Az intézmény az iizenetkiildés soran megadott nevét e-mail cimét a valasz megkiildése
céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az 6n hozzajarulasa, amelyet az lUizenet elkiildésével
ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lizenetkiildés soran megadott nevét és e-mail cimét az intézmény szamitégépes rendszerét
lizemeltetd és karban tart6 rendszergazda; képviseletében vagy megbizasabol eljarg, illet6leg
alkalmazasaban all6 személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabdl megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az 6n altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve a
cimzés szerinti munkakort betdlté Munkavallalo/koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek
On a levelet cimezte.

Az 6n adatkezeléssel kapcsolatos jogai

On jogosult az intézménytdl a személyes adataihoz hozzaférést kérni, a személyes adatai
helyesbitését kérni, a személyes adatai torlését kérni, jogosult a személyes adatai kezelésének
korlatozasat kérni, valamint jogosult az adathordozhatdésaghoz valé jogaval élni az alabbiak
szerint:

Hozzaféréshez valo jog

Onnek joga van arra, hogy visszajelzést kapjon az intézménytdl arra vonatkozdéan,
hogy az kezeli-e az 6n személyes adatait. Ha az intézmény kezeli az 6n személyes
adatait, akkor 6n jogosult a kdvetkezd informaciékhoz hozzaférni:

a) az adatkezelés célja;
b) az érintett személyes adatok kategoriai;
c) akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovGbeli cimzettjei;

d) a személyes adatok tarolasidnak tervezett idStartama vagy az idStartam
meghatarozasanak szempontjai;

e€) az On személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valé joga, valamint az on személyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz
valo joga;

f) a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsdg Hat6sdghoz cimzett panasz
benytjtasanak joga;

g) aszemélyes adatok forrasara vonatkozo informéaci6, ha a személyes adatokat nem
kozvetleniil 6ntdl gy(jtotték; illetve

h) az automatizalt dontéshozatal ténye, legalabb az alkalmazott logikara és arra
vonatkozo6 érthet6 informaciék, hogy a személyes adatok kezelése milyen jelent8séggel
bir és 6nre nézve milyen varhaté kovetkezményekkel jar.

Az intézmény a kezelt személyes adatai masolatat az on rendelkezésére bocsatja.

Helyesbitéshez val6 jog
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On jogosult az intézményt6l kérni, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse az
On pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki az 6n hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az 6n kérésére indokolatlan késedelem nélkiil torli személyes adatait.
Egyéb esetekben az intézmény indokolatlan késedelem nélkiil torli az 6n személyes
adatait, ha

a) Az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra abbdl a célbdl,
amely célbdl gytijtotte vagy kezelte,

b) 06n ahozzajarulasat visszavonta és az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,
c) aszemélyes adatait jogellenesen kezelték vagy

d) az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes
adatokat torolni.

Az intézmény a személyes adatokat nem torli, ha az adatkezelés jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Adatkezelés korlatozasahoz valé jog

On kérheti az intézményt, hogy korlatozza az adatkezelést. Az adatkezelés korlatozasa
esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével csak az o6n
hozzajarulasaval vagy jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurépai Unid,
illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

On a személyes adatok kezelésének korlatozasat kérheti, ha

a) On vitatja a személyes adatok pontossagat,
b)  az adatkezelés jogellenes, 6n a személyes adatok torlését ellenzi, vagy

c) az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs
sziiksége, azonban On jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez a személyes adatok korlatozasat igényli.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasanak feloldasardl tajékoztatja ont a feloldast
megel6zben.

Adathordozhat6saghoz valé jog

On kérheti, hogy az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt,
széles korben hasznalt, géppel olvashaté formaban megkapija.

Jogsértés esetén tehetd lépések

Amennyiben alldspontja szerint az intézmény megsértette a jogait a személyes adatok
kezelése soran, akkor Ilépjen veliink kapcsolatba a kovetkezé e-mail cimen:
iskolatitkar.titkarsag@korosi.hu.

A személyes adataira vonatkozé jogainak megsértése esetén panaszt nyujthat be a
hatosaghoz az alabbi elérhet6ségen:
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1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszamon, a +36 (1) 391-1410
faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;

Személyes adatait kezelése soran torténd jogsértés esetén birdsaghoz is fordulhat.

Adatkezelési tajékoztaté a KRETA elektronikus napléban torténé adatkezelésrol

Az intézmény 2018. szeptember 1. napjatél kezd6déen a jelen adatkezelési tajékoztatéban
foglalt rendelkezések szerint kezeli a www.sagim.hu honlapon a KRETA e-napld
rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

Az adatkezeld és adatvédelmi tisztvisel6
Az adatkezel§ és az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztvisel6

Az intézmény adatvédelmi tisztvisel6t nevezett ki. Az adatvédelmi tisztvisel6: David
Zsuzsanna, aki a kovetkez6 e-mail cimen és telefonszamon érhet6 el:

telefonszam: +36-1-250-1744, 1033 Budapest, Szentendrei ut 83., titkarsag@korosi.hu

A fenti személyes adatokat az intézmény a KRETA e-naplé rendszerébe torténé belépés
biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség teljesitése.

Az iskola a belépési adatait nem adja at mas személy részére. Az iskola az érintett belépési
adatait a jogviszonya megsziinését koveto egy évig kezeli.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz
valo jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat az iskola adatvédelmi tisztvisel6je
részére kiildott e-mail Utjan vagy postai levélben gyakorolhatja.

A személyes adatainak esetleges megsértésével kapcsolatban kapcsolatba léphet az
intézmény adatvédelmi tisztviselGjével, panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsaghoz (www.naih.hu) vagy bir6saghoz fordulhat.

Fogalmak értelmezése

e Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithat6) természetes
személlyel (a tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhato, az
érintettre vonatkoz6 kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig
meg0rzi e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreallithaté. A személy kiilondsen
akkor tekinthet6 azonosithaténak, ha 6t - kozvetleniil vagy kozvetve — név, azonosito jel,
illet6leg egy vagy tobb, fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemz6 tényez6 alapjan azonositani lehet.

o Kiilonleges adat: a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai
véleményre vagy partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6z6désre, az érdek-
képviseleti szervezeti tagsagra, az egészségi allapotra, a kéros szenvedélyre, a szexualis
életre vonatkozé adat, valamint a blinligyi személyes adat.

e Bilniligyi személyes adat: a biintetéeljaras soran, illetve azt megel6z6en a
blincselekménnyel vagy a biintetéeljarassal 0Osszefliggésben, a biintet6eljaras
lefolytatasara, illet6leg a bilincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a
bilintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,

valamint a biintetett el6életre vonatkozé személyes adat.
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o Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek( adat fogalma ald nem tartozé minden olyan
adat, amelynek nyilvdnossagra hozatalat vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl
elrendeli.

o Kozérdekii adat: az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatéd szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkozo, a személyes adat fogalma ald nem es6, bArmilyen mddon vagy
formaban rogzitett informéacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, onalld
vagy gyljteményes jellegétol.

e Hozzajarulas: az érintett kivinsaganak onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra
vonatkoz6 személyes adatok - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez.

o Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja,
és az adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

e Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkodzt) vonatkoz6 dontéseket meghozza és
végrehajtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

o Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adatokon végzett barmely miivelet
vagy a miveletek 0sszessége, igy példaul gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése,
taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, tovabbitdsa, nyilvdnossagra hozatala,
0sszehangolasa vagy 6sszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az
adatok tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-,
hang- vagy képfelvétel készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai
jellemzd&k (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése is

e Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamara hozzaférhet6vé
teszik.

¢ Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetdvé teszik.

e Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mdédon, hogy a helyreallitdsuk tobbé
nem lehetséges.

e Adatzarolas: az adatok tovabbitadsdnak, megismerésének, nyilvanossagra hozatalanak,
atalakitasanak, megvaltoztatasanak, megsemmisitésének, torlésének,
Osszekapcsolasanak vagy oOsszehangolasanak és felhasznalasanak véglegesen vagy
meghatarozott idére torténd lehetetlenné tétele.

e Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmaz6 adathordozé teljes fizikai
megsemmisitése.

e Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsol6dé technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott mddszert6l és eszkoztol,
valamint az alkalmazas helyétdl.

e Adatfeldolgozd: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely az adatkezel6 megbizasabdl — beleértve a jogszabaly
rendelkezése alapjan tortén6 megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

e Személyesadat-nyilvantarté rendszer (nyilvantarté rendszer): személyes adatok
barmely strukturalt, funkcionalisan vagy foldrajzilag centralizalt, decentralizalt vagy
szétszort dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

e Adatallomany: az egy nyilvantarté rendszerben kezelt adatok 0sszessége.
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e Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel vagy az
adatfeldolgozdval.

e Személyes adat akkor kezelhet6: ha ahhoz az érintett hozzajarul, vagy azt torvény vagy
- torvény felhatalmazasa alapjan, az abban meghatarozott kérben - helyi 6nkormanyzat
rendelete elrendeli.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

e A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium vonatkozo6 adatkezelési és titoktartasi
szabalyzatot az intézmény vezet6jének elGterjesztése utan a nevel6-testiilet fogadja el.

e Az elfogadaskor és modositdsakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogot gyakorol az iskolaszék és a didktanacs.

e Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot a fenntartd Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi
Jogi Személy hagyja jova.

o Az adatkezelési és titoktartdsi szabdlyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik a taniigyi
titkarsagon, valamint az iskola honlapjan.

e Tartalmardél a tanuldkat és sziileiket szervezett formdban tajékoztatni kell, egyéb
esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzat betartasa az intézmény vezet6jére, tovabba valamennyi

alkalmazottjara és tanul6jara nézve kotelezé érvényii.

e E szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan,
illetve a jogviszony létesitésére iranyuld el6zetes eljarasokra.

e A tanuldkkal kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, annak megsziinése utan hatarid6 nélkiil fennmarad

e Az adatkezelési és titoktartdsi szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan idére sz6l

e Az adatkezelési és titoktartasi szabalyzatot, a jovahagyast kovet6 datummal létesitett
alkalmazotti jogviszony esetén az alkalmazott koteles tudomasul venni, erre az alkalmazott
figyelmét fel kell hivni a jogviszony létrejottét koveté munkaltatdi irdsbeli tajékoztatéban.

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa, adatbiztonsag

Az intézményben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkez6 lehet:
e nyomtatottirat,
e elektronikus adat.

Adatbiztonsag

Az adatbiztonsagi rendszabalyok érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket
meg kell tenni mind a manudlisan kezelt, mind a szamit6gépen tarolt és feldolgozott
személyes adatok biztonsaga érdekében. Az adatkezeld, illet6leg tevékenységi korében az
adatfeldolgoz6 koteles gondoskodni az adatok biztonsagardl, koteles tovabba megtenni
azokat a technikai és szervezési intézkedéseket és kialakitani azokat az eljarasi
szabalyokat, amelyek e torvény, valamint az egyéb adat- és titokvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.
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Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. A személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében kiilon
védelmi intézkedéseket kell tennie az adatkezel6nek, az adatfeldolgozénak, az
informatikai eszkoz lizemeltet6jének, ha a személyes adatok tovabbitasa hal6zaton vagy
egyéb informatikai eszkoz Gtjan torténik.
Szamitogépen tarolt adatok
A szamitdégépen, illetve hal6zaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében,
kiilondsen az alabbi intézkedéseket kell foganatositani:

e Tiikrozés: A halézati kiszolgald gép (a tovabbiakban szerver) a személyes
adatok elvesztésének elkertilésére folyamatos tiikrozéssel biztosithaté egy
téle fizikailag kiillonb6z6 adathordozén.

e Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok aktiv
adataibdl rendszeresen - a bér- és munkaligyi nyilvantartas, valamint a
személyzeti nyilvantartas anyagabdl évente - kell kiilon adathordozéra
biztonsadgi mentést késziteni. A biztonsdgi mentést tartalmazéd
adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

e Archivaldas: A személyes adatokat tartalmaz6é adatbazisok passziv
hanyadat - a tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul maradé
adatokat - el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a passziv adatokat
id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az adatkezelések archivalasat évente
egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmaz6 adathordozot
tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

e T(izvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi
berendezésekkel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

e Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 iigyintéz6k, asztali
szamitogépein gondoskodni kell a virusmentesitésral.

o Hozzaférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre
sz6l6, azonosithatd jogosultsadggal — legaldbb felhasznal6éi névvel és
jelszoval - lehet hozzaférni. Halézati erGforrasokhoz csak érvényes
felhasznaloéi névvel és jelszdval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl
rendszeresen gondoskodni kell. A rendszergazda legalabb havonta, az
ugyintézo felhasznalok pedig legalabb 10 naponként 4j jelszot adnak meg.

e Hal6zati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai
eszkozok felhasznalasaval meg kell akadalyozni, hogy az adatokat tarolo,
halézaton Kkeresztiil elérhet6 szerverekhez illetéktelen személy
hozzaférjen.

Manualis kezelésii adatok
A manudlis kezelési személyes adatok biztonsdga érdekében az alabbi
intézkedéseket kell foganatositani:

e Tiiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhat¢,
szaraz, tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben
kell elhelyezni.

o Hozzaférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben 1év6 iratokhoz csak az

illetékes tgyintéz6k férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és
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munkaligyi iratokat lemezszekrényben kilonallg, zarhaté helyiségben,
zarhato¢ iratszekrényekben kell 6rizni.

e Archivalas: Az adatkezelések iratainak archivalasat évente egyszer el kell
végezni. Az archivalt iratokat az intézmény selejtezési szabalyzatanak,
valamint az irattari terveknek megfelel6en kell szétvalogatni és irattari
kezelésbe venni.

Az intézmény vezetlje az irat- és adatkezeléssel kapcsolatos szabdlyzat megalkotasaval,
jegyzO6konyvek és a nyilvantartas attekintésével gondoskodik az adatkezelés torvényes rendjének
megtartasarél. Torvénysértés esetén a jogsértés megsziintetésére szélitja fel az adatkezel6t.
Kiilonosen sulyos torvénysértés esetén fegyelmi eljaras meginditasat kezdeményezi az adatkezeld
ellen. Az adatbiztonsagi rendszabalyok és intézkedések megtartasat az igazgaté altal megbizott
alkalmazott ellen6rzi.

Az egyes adatkezelések ellendrzését sziikség szerint, de legaldbb évente el kell végezni. Az
ellen6rzés tapasztalatair6l az ellen6rzés lebonyolitdsaval megbizottak beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

A pedagégus igazolvany
A pedagoégus igazolvany kiilonb6zd kedvezmények igénybevételére valé jogosultsag
igazolasara szolgalo kozokirat.
A pedagoégusigazolvany a kozoktatds informacios rendszerében taldlhaté adatokat
tartalmazhatja. A pedagdgusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a
jogosult fényképét és alairasat.
A pedagégus igazolvany tartalmazza:
o g kiallitas évét,
e az érvényesités lehetéségét, nyugdijas esetén azt, hogy az igazolvany hatarozatlan
ideig érvényes,
e asorszamot,
e azt a tajékoztatast, hogy a pedagdgus igazolvany tulajdonosa jogosult jogszabaly
vagy helyi 6nkormdanyzat altal biztositott kedvezmények igénybevételére,
o figyelmeztetést arra, hogy az igazolvany a személyi igazolvany felmutatiasa mellett
érvényes.

Titoktartasi kotelezettség

A pedagégust, a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulé felligyeletében, az hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrol a tanuléval, sziil6vel valé kapcsolattartas soran szerzett
tudomast. E kotelezettség fiiggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak
megszlinése utan, hataridé nélkiil fennmarad.
A gyermek, illetve a kiskord tanuld sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefligg6 adat
kozolhet6, kivéve, ha az adat kozlése stulyosan sértené vagy veszélyeztetné a tanuld érdekét.
Az adat kozlése akkor sérti vagy veszélyezteti silyosan a gyermek, tanul6 érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek, tanul6
testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziil6i magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.
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A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet
tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanuld fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
0sszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
a nevelGtestiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskoru esetén a sziil§, nagykorud
tanul6 esetén a tanul6 irasban felmentést adhat. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik
a gyermekek, tanulok adatainak a nemzeti kéznevelésrdl szo6lé torvényben meghatarozott
nyilvantartasara és tovabbitasara.

A kozoktatdsi intézmény a gyermekek, tanulék személyes adatait pedagdégiai célbdl,
pedagdgiai célu habilitdcids és rehabilitaciés feladatok ellatasa céljabdl, gyermek- és
ifjusagvédelmi célbdl, iskola-egészségiigyi célbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A nemzeti
koznevelési torvényben meghatarozottakon tdlmenden a Kkozoktatdsi intézmény a
gyermekkel, tanuléval kapcsolatban adatokat nem koézolhet.

A pedagogus, illetve a neveld és oktaté munkat segit6 alkalmazott az igazgat6 utjan koteles az
illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek,
a kiskoru tanuldé - mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, illetve az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A tanul¢ fejlédésének nyomon kovetése

Az intézmény és vezetdje, tovabba a tanul6 és a pedagogus — jogszabalyban meghatarozottak
szerint — koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban.

A méréshez, értékeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositdval ellatott dokumentum
alkalmazhat6, amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelybdl a kit6lt6 tanul6 azonosithato.
A tanuldi teljesitmény mérése és értékelése céljabol az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanuldk teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbdl a mérési azonositoval ellatott dokumentumok atadhatok a kozoktatasi feladatkorében
eljaré oktatasi hivatal részére. Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan
modon kapcesolni lehet az Onkéntes adatszolgaltatas utjan gy(jtott, a tanuld szocialis
helyzetére, a tanulasi és életviteli szokasaira, a sziil6k iskolazottsagara, foglalkozasara
vonatkoz6 adatokat.

A kozoktatasi feladatkorében eljar6 oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az
iskolanak. A nemzeti kdznevelési torvény alapjan lefolytatott orszagos mérések, értékelések
soran az érintett tanul6nal minden esetben azt a mérési azonositot kell alkalmazni, amelyet
az altala els6 izben kit6ltott dokumentumon alkalmaztak. Az adatokat a tanuléi jogviszony
megsziinését kovet 6todik tanitasi év végén tordlni kell.

Az iskola az Onkéntes adatszolgaltatassal gy(jtott adatokat a dokumentumoknak a
kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom
munkanapon beltl torli.

A személyazonositasra alkalmas médon tarolt adatok csak az iskolan beliil hasznalhatdk fel, a
tanul6 fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges pedagogiai intézkedések
kidolgozasa és megvaldsitasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas mddon tarolt, a tanuld fejl6désének figyelemmel kisérésére
vonatkoz6 adatok a sziil egyetértésével atadhatdk a pedagdgiai szakszolgalat részére a
tanulé fejl6édésének megallapitasaval kapcsolatos eljarasban torténé felhasznalas céljara.
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Ha a tanul6 atlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatasi feladatkorében eljaré oktatasi
hivatalt arro6l, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb. A koézoktatasi
feladatkorében eljaro oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az érintett tanulé és
szllbje részére hozzaférhetévé teszi.

A kozépfoku iskola minden év oktober 31-éig értesiti az altalanos iskolat arrdl, hogy az ott
végzett tanuldok - a kozépiskola, illetve a szakiskola els6 két évfolyaman - a tanitasi év végén
milyen tanulmdanyi eredményt értek el. A kozépiskola és a szakiskola megkiildi az altalanos
iskolanak a tanul6 nevét, oktatasi azonositéjat, tovabba az elért tanulmanyi eredményeket. Az
altalanos iskola a megkiildott adatokat feldolgozza, és személyazonositasra alkalmatlan
modon az iskola honlapjan, annak hidnyaban a helyben szokisos mdédon nyilvanossagra
hozza.

A diakigazolvany
Az intézmény a tanul6 részére — kérelemre - didkigazolvanyt ad ki.
A didkigazolvanyt a kozoktatasi informacids iroda készitteti el, és az iskola utjan kiildi meg a
jogosult részére.
A diakigazolvany tartalmazza
e atanuld nevét,
o sziiletési helyét és idejét,
o lakcimét, tart6zkodasi helyét,
e Allampolgarsagat,
e atanul6 alairasat, cselekvoképtelen tanuld esetén a sziil6 alairasat.
A diakigazolvany tartalmazza tovabba
e atanul6 fényképét,
e azonositd szamat,
e aziskola nevét és cimét.

A didkigazolvanyon a kedvezmények igénybevételéhez sziikséges tovabbi — nem személyes
adatok - is feltiintethet6k. A didkigazolvanyt a jogszabalyban meghatarozottak szerint kell
igényelni. Az elkészitéshez sziikséges adatok a diakigazolvany elkészit6jéhez tovabbithatdk.
A diakigazolvany elkészit6je az adatokat Kkezelheti, az igazolvany érvényességének
megszlinését kovetd ot évig. Az adatkezelés a kozoktatasi informacids irodaval folytatott
adategyeztetés mellett kizarolag a didkigazolvany elkészitését, az adattarolast foglalja
magaban.

Zaroé rendelkezések
Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1. sz.
figgelékét képezi. Az adatkezelési szabdlyzatot a neveldtestiilet médosithatja a jogszabdlyokban

meghatdrozott és e szabdlyzatban jelzett k6zdsségek véleményének beszerzésével és a fenntartd
jovdhagydsdval.
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A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium SZMSZ 1.szam fiiggelékének
1. szamu melléklete

a digitalis kommunikacids csatornak hasznalataval kapcsolatos eldirasokrol
Hatalyos: 2020. marcius 16-t4l visszavonasig
PREAMBULUM

A koronavirus miatt a kéznevelési és szakképzési intézményekben tij munkarend bevezetésérol dontott
aKormanya1102/2020. (1II. 14.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint.

Ez alapjan:

a) 2020. marcius 16. napjatol az iskolakban a nevelés-oktatds tantermen kiviili, digitalis
munkarendben Kkeriil megszervezésre;

b) a digitalis munkarend olyan médon keriil meghatarozasra, hogy annak keretében

ba) a tananyag Kkijel6lése, a tanulasi folyamat ellenérzése és tAmogatasa a pedagogusok és a
tanul6k online vagy mas, személyes taladlkozast nem igényl6 kapcsolatdban torténik,

bb) a tananyag tantermen Kkiviili, digitadlis munkarend keretében torténdé atadasa alkalmas
legyen a tanul6 tanulmanyi kévetelményeinek teljesitésére;

A Veritas Collegiate Academy Budapest Gimnazium adatkezel6 adatvédelmi és titoktartasi
szabdalyzatanak jelen melléklete rendelkezik a fent hivatkozott Kormanyrendelet alapjan a
digitalis kommunikdcids csatorndk haszndlatdval kapcsolatos eléirdsokrol.

A jelen melléklet az intézményi Adatkezelési és Titoktartasi Szabalyzat részét képezi, kiterjed az
intézmény valamennyi tanuldjara, a tanuldk sziileinek/gondviselGire, és az intézmény minden
digitalis munkarenddel érintett dolgozdjara. A szabalyok betartasa mindenkire nézve kotelez6ek!

L.

A koronavirus-jarvany okozta rendkiviili helyzetben is tovabb miikodik az oktatasi rendszer, a
tanul6knak biztositani kell a tanuldsi lehet8séget, az iskoldknak és a pedago6gusoknak
alkalmazkodniuk kell a varatlanul kialakult szituacidhoz. Az iskolak és a pedagégusok szamara az
Oktatasi Hivatal altal megfogalmazott ajanlas alapjan:

A tanulashoz val6 jog érvényesitése érdekében a pedagdgusok, a lehetéségeikhez mérten az
infokommunikaciés eszk6zok hasznalataval, tavolrol, online adnak tajékoztatast a tanuléknak,
sziil6knek, timogassak a tanuldkat a tanulasban, megjel6lik a feldolgozand6 tananyagrészeket és
meghatarozzak a szamonkérés vagy a beszamolas modjat.

Az intézmény pedagégusai, ahol a technikai feltételek rendelkezésre allnak digitalis oktatasi
formak hasznalatara hivjak/hivhatjak a tanuldkat.

IL
A tanul6k szamara fontos informdaciéforras a tankonyv.

A tankonyvek jelentés része letolthet6 PDF valtozatban is a www.tankonyvkatalogus.hu
weboldalon.
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A tanulok az egyes pedagogusokkal az alabbi médokon kommunikalhatnak:
e pedagdgusok hivatalos e-mail cime,
e a Google-Classroom csoport kommunikaciés feliiletén.

A tanulg, 18. életévét be nem toltott tanulé esetében a sziild/torvényes képviseld online
kapcsolattartasrél szolé - formai kovetelményekhez nem Kkotott nyilatkozatat -
elektronikus uton koteles megtenni a kapcsolatfelvételt kezdeményez6 pedagogus felé.

I11. Digitalis oktatasi tartalmak hozzaférhetdsége

Az interneten elérheté informacioforrasok, amelyeken a tanulék a tanulast tdmogato
segédanyagokat, vagy magat a tananyagot elérhetik szintén a Google-Classroom feliiletén
talalhatdk.

Adatkezelés
o Belépéshez, regisztraciéhoz csak a mindenképp sziikséges adatok megadasa javasolt.

e Az online rendszerek igénybevételéhez, a felhasznalok személyes adatainak a kezeléséhez a
felhasznaldk beleegyezésiiket adjak, jognyilatkozatot tesznek. Azonban a 14. életévét be nem
toltott kiskoruak nem tehetnek jognyilatkozatot, tehat nem regisztralhatnak weboldalakon,
nem jarulhatnak hozzd az adatkezeléshez. Helyettiik a sziil§, torvényes képviseld
regisztralhat, amennyiben ezt az adott szolgaltaté adatkezelési elvei is lehetdvé teszik.

A tanuldk az intézményi e-mail cimiiket, a sziil6k, az intézménynek korabban megadott e-mail
cimiiket, a tanarok a hivatalos e-mail cimtiket hasznaljak erre a kapcsolattartasra kizardlag.

Digitalis térben megtartott 6rakkal kapcsolatos szabalyok

A pedagoégus hanghivasokat, online meetingeket, kisebb csoportos videds érakat, vagy egyéni
videos kapcsolatot is kezdeményezhet. A tanulé az ezeken val6 részvételtdl csak indokolt esetben
tekinthet el, mert a pedagdégus megtervezett 6rdit, a tananyagfeldolgozassal kapcsolatos
magyarazatokat itt tudja megadni a gyermekeknek.

A hang és vided kapcsolatok barmely formajanak alkalmazasa esetén az online térben is
érvényes az a fészabaly, hogy azokrél rogzitett kép-, vide6-, vagy hangfelvétel csak a
foglalkozast tarté tanar altal készithetd!

A tandr altali rogzités is csak abban az esetben megengedett, ha az érintett felek, pedagdgus és a
kiskoru gyermek sziil6je err6l irasban megegyeznek.

A pedagdgus altal készitett vided, kép, digitdlis, vagy barmely egyéb oktatasi anyag (pl.
prezentaciok, egyéb bemutatok, feladatsorok, feladatlapok, képi-, és hanganyagok, digitalis
feladatok, Word, Excel dokumentumok stb.) harmadik félnek nem tovabbithaték, nem teheték
ko6zzé nyilvanos helyeken, feliileteken. Az intézmény vezetdsége (igazgato, igazgatohelyettesek,
IB koordinator, digitalis munkacsoport-vezetd) a felvételeket megtekintheti.

A pedagégus szadmadra visszakildott tanuldi anyagok (irdsbeli dokumentumok, azokrdl késziilt
fotok, kidolgozott munkdak, prezentaciok stb.) nem adhaték at harmadik félnek, nem tehet6k
kozzé nyilvanos helyeken! A tanuléi munka értékelésének, mindsitésének eredménye csak és
kizarélag az érintett tanuldnak, illetve torvényes képvisel§jének tovabbithato.
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A 1II. pontban meghatarozottakkal vald visszaélés esetén az intézmény fegyelmi, jogi
felel6sségrevonast kezdeményezhet!

Informatikai biztonsagi ajanlas a tantermen kiviili, digitalis munkarendben torténé
tanitashoz, tanulashoz (Oktatasi Hivatal)

(https://www.oktatas.hu/kozneveles/ajanlas_tantermen_kivuli_digitalis_munkarendhez/inform
atikai_biztonsag)

Az ajanlas célja bemutatni azokat a viselkedési normakat, amelyek segithetik a pedagogusok,
tanulok és sziileik biztonsagos internethasznalatat a tantermen kiviili, digitalis munkarendben.

Kapcsolddas az internethez, halézatokhoz

e Nem javasolt a szamitégéppel vagy mobiltelefonnal nyilt, ismerdés vagy szomszéd altal
megosztott, k6z6s wifi halézatot hasznalni.

e Sajat otthoni wifi halézat hasznilata esetén, fontos a router gyari alapértelmezett
jelszavanak megvaltoztatasa, akar a szolgaltato altal biztositott, akar sajat tulajdonu eszkoz
haszndlatakor.

e A router beallitasi jelszava és a halézat nevéhez (SSID) tartozo jelszo legyen eltérd. Ezek
bedllitdsdhoz segitséget nytjthatnak a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok, illetve ezek
hidnyaban a gyartéi honlapok leirasai. Javasolt megfelel6 erdsségli és bonyolultsagu
jelszavak beallitasa.

e Az otthoni halézatokhoz hozzaférd személyek szamat célszerii korlatozni, a hasznalaton
kiviil portokatjavasolt letiltani. A tiltds modja gyartonként eltérd, melyhez szintén segitséget
nyudjthatnak a vasarlaskor kapott hasznalati utasitasok illetve ezek hidnyaban a gyartoi
honlapok leirasai.

Biztonsagos eszkézhasznalat, adatbiztonsag

e Hasznaljon minden eszk6zon és online feliileten eltéré jelszavakat.

e Javasolt rendszeresen ellen6rizni, hogy minden informatikai eszk6z6n (beleértve a mobil és
szorakoztato eszkozoket is) a legfrissebb verzidju szoftver fut-e és naprakész frissitésekkel
rendelkezik-e. Célszer(i az automatikus frissitések engedélyezése.

e A munkahelye altal a munkahoz biztositott mobilinformatikai eszkozoket (mobiltelefon,
hordozhaté szamitégép stb.) a munkahely IT szabalyzat figyelembevételével Ggy javasolt
csaladtagok részére atadni, hogy minden felhasznal6 részére kertiljon kialakitasra kiilon-
kiilon felhasznaloi feliilet.

e A sajat tulajdonu eszkozok haszndlata soran is ligyelni kell arra, hogy minden csaladtag
kiilon-kiilon felhasznaloként 1épjen be eszkdzre.

e A hasznalt eszkozon javasolt bekapcsolni a tiizfalvédelmet és a virusvédelmet, a Windows
operacios rendszert futtaté gépeken legalabb a Microsoft altal biztositott gyartéi biztonsagi
szoftvert.

e Adatokat csak sziikség esetén, ideiglenesen és korlatozott mennyiségben javasolt &tmasolni
mas adathordozékra (pendrive, kiils6 merevlemez).

Kiemelten kell figyelni arra is, hogy az adathordozdkra a személyes adatok ne kertiljenek fel.

e C(sak ismert gyartd altal készitett VPN szolgdltatast alkalmazasa javasolt a magan
adatforgalom védelme érdekében.

e (sak megbizhat6 forrasu alkalmazasok haszndlata javasolt,

e (Csak megbizhat6 hivatkozasok megnyitasa javasolt bongész6ben.

e A gyanus, tulzottan figyelemfelkeltd, fenyegetd linkek, csatolmanyok megnyitasa veszélyes.
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Informatikai biztonsag a digitalis oktatassal dsszefiiggésben

e Ugyelni kell arra, hogy a tanulas soran a magan informaciok a digitalis oktatds sordn nem
véaljanak masok altal megismerhetdvé.

e Adigitalis oktatashoz javasolt 1étrehozni 4j e-mail fiokot.

e Senki ne tegye kozzé a kozdsségi oldalakon, hogy egyediil, feliigyelet nélkiil kiskoruak,
fiatalok vannak otthon.

e Ha a tanuldsra hasznalt eszkozon van kamera, ugy kell elhelyezni, hogy az otthoni
koérnyezetbdl a lehetd legkevesebb legyen lathato.

e Ha a pedagogus részére le kell fényképezni a feladat megoldasat, a fénykép a minimalis
megkovetelt adattartalmat biztositsa, azaz a képen ne szerepeljen mas , csak a megoldas.
Ezzel a megoldassal a biztonsag novelése mellett csokkenthetd a haldézaton atvitt
adatmennyiség is. Célszerti kisebb felbontdsban menteni és kiildeni

Tovabbi hasznos informaciok az alabbi cimeken talalhatok:

www.nki.gov.hu (IT biztonsag)
www.saferinternet.hu (Netezz biztonsagosan!)
www.digitaliscsalad.hu (Igy vezesd be a gyereked a digitalis vilagba!)

ZARO RENDELKEZES

Erintetti jogokra, jogorvoslati lehetéségekre a jelen melléklet tekintetében is az Adatkezeld
Intézmény Adatkezelési és Titoktartasi Szabalyzatanak érintetti jogokra vonatkozo rendelkezései
az iranyadoak.

Jelen melléklet alapjan kiadott adatkezelési tajékoztatot minden érintett elektronikus formaban
kapja meg. Errdl az igazgaté gondoskodik.

A tajékoztatéban foglaltak tudomdasul vételérél a rendkiviili helyzetre valé tekintettel
elektronikusan jogosultak nyilatkozni az Erintettek (sziil6k, intézményi pedagbgusok) az alabbiak
szerint:

A sziil6i/tanuldi nyilatkozat szovegét email-be kell bemasolni, kitolteni és elkiildeni az
info@veritasacademy.hu

Amennyiben a nyilatkozat 5 naptari napon beliill nem érkezik be a megadott email-cimre, az

intézmény, tekintettel a rendkiviili helyzetre, a nyilatkozat hianyat elfogadasnak, beleegyezésnek
vélelmezi.
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MELLEKLET:

A nyilatkozat szovege sziilok (18 év alatti tanulok esetében) szamara:

AlUlirOtt eerererererirerrenea, nyilatkozom, hogy a Veritas Collegiate Academy Budapest Gimndzium
digitdlis oktatdsi gyakorlatdrdl sz6l6 adatkezelési tdjékoztatét elolvastam, az abban foglaltakat
................. nevii gyermekemre nézve tudomdsul vettem, betartdsdt magamra nézve kételezének

tartom, a videdfelvételek-képek régzitéséhez, és annak kizdrélag intézményi szinten térténd indokolt
kezeléséhez, oktatdsi célra torténd felhaszndldsdhoz hozzdjdrulok.

Ddtum

A nyilatkozat szovege tanuldk (18. életéviiket betoltott tanulok esetében) szamara:

AlUITOtt eeeeerrevereecrrene nyilatkozom, hogy a Veritas Collegiate Academy Budapest Gimndzium
digitdlis oktatdsi gyakorlatdrdl sz6lé adatkezelési tdjékoztatot elolvastam, az abban foglaltakat
magamra nézve tudomdsul vettem, betartdsdt magamra nézve kételezOnek tartom, a

videdfelvételek-képek régzitéséhez, és annak kizdrélag intézményi szinten térténd indokolt
kezeléséhez, oktatdsi célra torténd felhaszndldsdhoz hozzdjdrulok.

Ddtum

Intézményi alkalmazott esetén:

AlUlirott eeeverereereecrrenene nyilatkozom, hogy a Veritas Collegiate Academy Budapest Gimndzium
digitdlis oktatdsi gyakorlatdrdl szélé adatkezelési tdjékoztatot elolvastam, az abban foglaltakat
tudomdsul vettem, betartdsdt magamra nézve Kételezonek tartom, a videdfelvételek-képek

régzitéséhez, és annak kizdrdlag intézményi szinten térténd indokolt kezeléséhez, oktatdsi célra
torténd felhaszndldsdhoz hozzdjdrulok.

Ddtum
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2. szamu FUGGELEK

A Veritas Collegiate Academy Budapest
Gimnazium

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

2022
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1. Bevezetés
A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak indoka

A koznevelésre vonatkozo jogszabalyok a szulék, tanulok, alkalmazottak altal
benyujtott egyedi tigyben torténd kérelem /panasz eldontésének altalanos hataridejét
nem allapitjak meg. A kéznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet (tovabbiakban: R.) 4. § (1) bekezdésében - a nevelési-oktatasi
intézmények szervezeti és mikodési szabalyzatara (tovabbiakban: SZMSZ) vonatkozé
rendelkezéseinél - nem talalhato olyan eléiras, hogy az intézményi SZMSZ-ben, vagy
annak mellékletében kotelezéen kellene a panaszkezelés helyi rendjérél rendelkezni.
A szabalyozas hianyabél eredéen az Alkotmanyban biztositott tisztességes eljarashoz
valo alapjog sértilhet, ahol a tisztességes eljaras egyik koévetelménye, hogy a dontés
észszertl hataridén beltl megtorténjen.

Ezért intézménylink a szllék, tanulok, munkavallalok altal benyuajtott egyedi tigyben
torténé kérelem/panasz eldéntésének rendjére jelen Panaszkezelési Szabalyzatban
(tovabbiakban: PSZ.) foglaltak szerint jar el. A PSZ. az intézményi SZMSZ Fuggelékét
képezi, azt az igazgato sajat hataskérben az SZMSZ modositasa nélktil is
megvaltoztathatja.

A Panaszkezelési Szabalyzat megalkotasanak célja

Az intézmény partnerei (szil6, tanulo, alkalmazott) panaszainak egységes szabalyok
szerint torténd atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében készitette el
egységes panaszkezelési szabalyzatat. Jelen szabalyzat célja, hogy a partnerek
elégedettsége, igényeinek magasabb szintli kielégitése érdekében a panaszok
nyilvantartasanak, kezelésének, kivizsgalasanak, értékelésének rendje az intézmény
tevékenységének szerves részévé valjon.

II. Személyi hatalya

e az intézménynél pedagogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, az
adminisztrativ, Gigyviteli, miszaki, kisegité és mas alkalmazottakra;

e az intézménnyel tanuloi jogviszonyban allo tanulékra és térvényes
képviseldikre;

e az intézményhez felvételi kérelmet benyujté gyermekre/tanulora és térvényes
képviseldire;

e és arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kézérdekd bejelentésekrol szo6l6
2013. évi CLXV. torvény hatalya ala tartozo bejelentést nyujt be, a bejelentés
elintézésnek erejéig;

e valamint olyan személy, akinek jogat, vagy jogos érdekét az intézmény
mukodése sérti.
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III. Targyi hatalya

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazasaban — amennyiben jogszabaly masként
nem rendelkezik — az alabbi fogalmak a kévetkezé jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem (tovabbiakban: panasz)
megszlntetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiléndsen birdsagi,
kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A kozérdeku bejelentés olyan korulményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszUntetése az adott kdzdsség, vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdekl bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az
mindenkor 6sszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eléirasokkal.

IV. Idébeli hataly, nyilvanossag

A PSZ. szabalyzat kihirdetés napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor
meég el nem biralt panaszokra és koézérdeku bejelentésekre is alkalmazni kell. A PSZ.
nyilvanossagat az intézmény honlapjan biztositani kell. A PSZ. feltilvizsgalatat az
igazgato sajat hataskoérben legalabb haromévente elvégzi. A szervezeti és mukodeési
szabalyzatban eddig szabalyozott panaszkezelésre vonatkozo rendelkezések jelen
PSZ. hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat vesztik.

V. Panaszkezelés az intézményben

e Panasztételi jog illeti meg a II. pontban felsorolt személyeket.

e Panaszt tenni olyan ugyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az iskola
koteles, illetve jogosult intézkedésre. Ha a panaszt nem az eljarasra
jogosulthoz tették meg, a panaszt a beérkezésétél szamitott egy munkanapon
beltl az eljarasra jogosulthoz at kell tenni.

e A panasz jogossagat, az egyes szinteknek megfeleléen a panaszkezelésre
jogosult koteles megvizsgalni.

e A panasz jogossaga esetén a panaszkezelésre jogosultak kotelesek az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, intézkedést kezdeményezni.

VI. A panaszkezelés alapelvei

e A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a
panasz okat, és jogos panasz esetén a szlUkséges intézkedéseket
kezdeményezni kell.

o A beérkezett észrevételeket, panaszokat elemezni kell.

e A panaszokat és a panaszosokat megktilonbéztetés nélkul, egyenléen, azonos
eljarasok keretében és szabalyok szerint kell kezelni.
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e A panaszkezelési szintek betartasa koételezé, melyet az 1. sz. Melléklet
tartalmaz

A ,Panaszkezelési Szabalyzat”-r6l az iskolaba lépéskor a hazirenddel egylitt minden
tanulot, szuleiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell a hatalyba lépést kovetd
els6 szulbi értekezleten.

VII. Korlatozo rendelkezések

A PSZ.-ban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy
kulonosen renddrségi, birosagi vagy kozigazgatasi eljaras hatalya ala tartozik. Ebben
az esetben a beadvanyt annak megfelel6 eljarasban kell elintézni, amelynek az
tartalma szerint megfelel. Minderrél a bejelenté6t annak az eljarasnak a szabalyai
szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyadé6 szabalyok eléirnak -
amelynek hatalya alatt a bejelentés elintézhet6.

VIII. Tajékoztatasi rendelkezések
A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az alabbiakrol kell tajékoztatni:

e tortént-e mar intézkedés a bejelentést kivizsgalasa érdekében;

e a bejelentés kivizsgalasa elére lathatéan mennyi id6t vesz igénybe;
o szlukséges-e a bejelenté szobeli meghallgatasa;

e a bejelentés kivizsgalasarol milyen modon kap tajékoztatast.

IX. Hatrany tilalma

A panaszost nem érheti hatrany a panasz, vagy a kézérdekll bejelentés megtétele
miatt, kivéve, ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a koézérdekd bejelentd
rosszhiszemtien, doénté jelentéségli valdotlan informaciot kozolt és ezzel
buncselekmény vagy szabalysértés elkévetésére utaldo kortilmény mertl fel. Ekkor
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell
adni.

A panaszos és a kozérdeku bejelentéd szemeélyes adatai egyértelmi hozzajarulasa
nélkll nem hozhatok nyilvanossagra.

X. Azonosithatatlan (névtelen) bejelentések

Az azonosithatatlan (névtelen) személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra
jogosult melldzi, kivéve, ha az eljarasra jogosult ettél eltekint arra alapozva, hogy a
panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

XI. Az igazgatoval szembeni panasz

Amennyiben a panasz targya az igazgato tevékenységével kapcsolatos egyéni jog- vagy
érdeksérelem, ugy az SZMSZ helyettesitési rendjére vonatkozo személy vizsgalja ki.
Az igazgatd a vele szemben benyujtott panasz kivizsgalasa soran koteles a vizsgalatot
végz6  személlyel/személyekkel egylttmtkoédni. A  panasz  kivizsgalasnak
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eredményérél a vizsgalatot végzd személy/személyek dontéstiket hatarozatba
foglaljak, amely jogorvoslati lehetdséget biztosit a fenntarto felé.

XII. A kivizsgalas eredményérol torténo értesités

Az eljarasra jogosult a 4., illetve 5. szint esetében (lasd 1. sz. Melléklet) a vizsgalat
eredményérdl, a megtett intézkedésrdl, vagy annak mell6zésérél — az indokok
megjelolésével — a panaszost a vizsgalat lezarasat kéveté harom munkanapon beltl
értesiti. A dontést tartalmazé iratot a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban
foglaltak szerint kell kiadmanyozni és k6zolni.

A panasz alapjan — ha az alaposnak bizonyul — gondoskodni kell:

e a jogszeru allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sztikséges
intézkedések megtételérdl,

e a feltart hibak okainak megszintetéseérol,

e az okozott sérelem orvoslasarol és

o indokolt esetben a felelédsségre vonas kezdeményezéséroél.

XIII. A panasz benyujtasanak moédja, kivizsgalasanak hatarideje

A panaszkezel6 felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:

e személyesen (ekkor irasbeli feljegyzés késziil)
e irasban (cim: 1033 Budapest, Szentendrei tit 85.)
e elektronikus tton (igazgato@veritasacademy.hu)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol figgdéen — az iskolatitkarok, a tanarok, az
osztalyfénokok, a gazdasagi vezetd, az igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, ill.
az igazgato, illetve a fenntarté hataskorébe tartozik.

A panasz kivizsgalasanak hatarideje: a benyujtast kéveté 15 napon beltl.

Ha az elbiralast megalapozo vizsgalat elérelathatélag 15 napnal hosszabb ideig tart,

err6l a panaszost - az elintézés varhatéo iddépontjanak és a vizsgalat
meghosszabbodasa indokainak egyideju kozlésével — irasban tajékoztatni kell.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a
panaszost tajékoztatja arrol, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.

XIV. A panaszkezelés szintjei
A) Panaszkezelés tanulo és/vagy sziilé panasza esetében (5 szinten)
1. A panaszos problémajaval kotelezéen elészér ahhoz a pedagogushoz fordul,

akinél a probléma keletkezett. Ha koéz6sen megoldast talalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

2. Abban az esetben, ha az érintett pedagogus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanulo, szuilé tovabbra is elégedetlen a megoldassal, és panaszat
tovabbra is fenntartja, akkor az osztalyféndk felé kertuil kézvetitésre a panasz.
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Ha az osztalyfénodkkel kézoésen rendezésre kertil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.

3. Amennyiben az osztalyfénok koézremtikddésével sem sziletik megnyugtato
eredmeény, és akar a pedagogus, akar a tanulo/szilé elégedetlen, tovabb kertil
a panasz az igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatohelyettessel koézosen
rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

4. Ha az igazgatohelyettesnek nem sikertil rendezni a problémat, akkor a
»Panasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az
igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott dokumentumokat, pl.
Panasznyilvantarté lap, tajékoztato fliizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés stb.
Ezt kovetbéen az igazgato vezetésével, bevonasaval térténik az intézkedés. Az
igazgatd a dontését irasba foglalja, és igazolhat6é modon megktldi a
panaszosnak. Amennyiben a panasz részben, vagy teljes egészében
elutasitasra kerul, Gigy az igazgato dontését hatarozati formaban hozza meg.

5. Ha a panaszos szamara nem megnyugtatéoan zarul a panaszkezelési folyamat,
€és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy az igazgaté hatarozatanak
kézhezvételétdl szamitott 15 napon belll jogorvoslattal élhet a fenntarto felé,
aki jogosult masodfokon eljarni az tigyben.

Ha a panasz a tanulé Uzend fluzetében érkezik, a panaszkezelési folyamat nem
valtozik.

B) Panaszos az intézmény alkalmazottja

a) A panasz munkatigyi kérdéskoérbe tartozik: (5 szintli panaszkezelés)

1. szint: iskolatitkarok, 6vodatitkarok
(A panaszos problémajaval kotelezéen el6szor az iskolatitkarhoz fordul. Ha
kozosen megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

2. szint: gazdasagi vezet6
(Abban az esetben, ha az iskolatitkar/évodatitkar nem tudja megoldani a
problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és panaszat
fenntartja, akkor a gazdasagi vezetd felé kertil kozvetitésre a panasz. Ha a
gazdasagi vezetével kozosen rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetd
(Amennyiben a gazdasagi vezeté Lkozremukodésével sem sziletik
megnyugtatdé eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb kerdl a
panasz az igazgatohelyetteshez. Ha az igazgatohelyettessel kozosen
rendezésre kerul a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.)
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4. szint: igazgato
(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremukodésével sem sziletik
megnyugtaté eredmény, és az alkalmazott elégedetlen, akkor a
sPanasznyilvantarto lap” kitoltésével, irasos formaban jelzi a panaszt az

igazgatonak. Ha az igazgatoval kézosen rendezésre kerul a panasz, akkor
lezarult a probléma megoldasi folyamata. Az igazgato doéntését irasba
foglalja és igazolhaté6 modon megkuildi a panaszosnak.)

5. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatoan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, gy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarto felé, aki az adott tigyben jogosult eljarni.)

b) A panasz pedagodgiai, szakmai jellegti (4 szinti panaszkezelés)

1. szint: munkako6zosség-vezetd
(A panaszos pedagogiai jellegii problémajaval kotelezéen elészoér az adott
tertilet szakmai munkakézosség-vezetdéjehez fordul. Ha koézdsen
megoldast talalnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.)

2. szint: igazgatohelyettes
(Abban az esetben, ha a szakmai munkakozdsség-vezetd nem tudja
megoldani a problémat, vagy az alkalmazott tovabbra is elégedetlen, és
panaszat fenntartja, akkor az igazgatohelyettes felé kertil kézvetitésre a
panasz. Ha az igazgatohelyettessel k6zosen rendezésre kerlll a panasz,
akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.)

3. szint: igazgato

(Amennyiben az igazgatohelyettes kozremukodésével sem szuletik
megnyugtatdé eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, és panaszat
tovabbra is fenntartja, akkor a ,,Panasznyilvantarté lap” kitoltésével,
irasos formaban jelzik a panaszt az igazgaténak. Ha az igazgatoval
koézésen rendezésre kerull a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. Az igazgato dontését irasba foglalja és igazolhaté modon
megkuldi a panaszosnak.)

4. szint: fenntarto
(Ha az alkalmazott szamara nem megnyugtatéan zarul a pedagogiai
jellegti panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy

azt jelezheti a fenntarté felé, aki szakmai ellendérzés keretén belil
megvizsgalja az esetet és hozza meg dontését.)

C) A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel

Szukség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelelé szint elérésével.
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XV. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az igazgatohelyettesek, tagigazgatohelyettes(ek) (4. szint)
ss»Panasznyilvantarto lap"ot (2. sz. Melléklet) kotelesek vezetni, amelynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

l. A panasztétel idépontja;

2. A panasztevd neve;

3. A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott
dokumentum);

4. A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa;

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye;

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye;

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve;

8. A panasztevé tajékoztatasanak idépontja;

9. Ha a tajékoztatas irasban tértént, annak dokumentuma;

10. irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a
tajékoztatasban foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzékoényv

indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.

Il. Ha a panasztevé a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzékonyv utoiratakeént feljegyzés a tovabbi teendd(k)rél.

12. A ,Panasznyilvantarto6 lap” 6rzési ideje 3 év.
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XVI. Zaro rendelkezések
A Panaszkezelési Szabalyzatot az intézmény vezetdje a nemzeti kéznevelésrél szo6lo

2011. évi CXC. térvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskérében eljarva
hatarozta meg.

A panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az intézmény titkarsagan kell elhelyezni,
annak hatalyba 1épésérél az alkalmazotti testllletet egy soron kivili alkalmazotti
értekezleten tajékoztatni kell.

A szUléi szervezet, a diakdénkormanyzat és a helyi szakszervezet tajékoztatasa az
alkalmazotti testiilet tajékoztatasat kévetd héten egyidejlleg torténik.

Jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba lépésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot
elektronikus tton tajékoztatja.

P.H.

igazgato
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1. sz. Melléklet
1. Folyamat leirasa
A panaszos: a tanulo és/vagy a sziilé

eaz érintett pedagdgus

*A panaszos problémajaval kotelez6en el6sz6r ahhoz a pedagdgushoz fordul,
akinél a probléma keletkezett. Ha kdzosen megolddst taldalnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.

*az érintett osztalyf6nok
eAbban az esetben, ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat,
vagy a tanuld, vagy a szll6 tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja,
akkor az osztalyfénok felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel
kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

eintézményvezet6-helyettes(ek), tagintézmény-vezetd(k)
eAmennyiben az osztdlyfénok kozremikodésével sem sziletik megnyugtatd
eredmény, és akdr a tanuld, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keril a panasz az
intézményvezet6-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezet6-helyettessel
kézosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi
folyamata. Amennyiben nem rendezddik a panasz, akkor Panasznyilvdntartd
lap felvétele utdn tovabbitja a panaszt az intézményvezetd felé.

eintézményvezetd
*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezddik a panasz, vagy az részben,
vagy egészében elutasitdsra kerll, agy az intézményvezet§ dontését
hatdrozatba foglalja, melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

;

efenntarto
*Ha a szil6, vagy a tanulé szdmdra nem megnyugtatdan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovdbbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntarté felé, aki eljarasa soradn a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza, s hozza meg a masodfoku dontését.

\N3>2 J
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz munkatigyi kérdéskort érint

eiskolatitkar, ovodatitkar

*A panaszos problémajaval kotelez6en el8szor az iskolatitkdrhoz fordul. Ha
k6zosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata.

egazdasagi vezetd

eAbban az esetben, ha az iskolatitkar nem tudja megoldani a problémat, vagy
az alkalmazott tovdbbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor a
gazdasagi vezet6 felé keril kdzvetitésre a panasz. Ha a gazdasagi vezetével
kézosen rendezésre kerll a panasz, akkor lezdrult a probléma megoldasi
folyamata.

~ /

Py

eigazgatohelyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAmennyiben a gazdasagi vezet6 kozremilkodésével sem sziletik
megnyugtatd eredmény, vagy az alkalmazott elégedetlen, tovabb keril a
panasz az intézményvezetG-helyettes(ek)hez. Ha az intézményvezets-
helyettessel kdzosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a probléma
megoldasi folyamata. Amennyiben a panasz rendezése nem sikerilt, ugy
Panasznyilvdntartd lap felvétele utan az intézményvezet6hoz keril az Ggy.

eigazgatod
*Ha az igazgatdval kozosen rendezésre keril a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamata. Ha nem rendezédik a panasz, vagy az
részben, vagy egészében elutasitasra keriil, Ugy az intézményvezetd dontését
hatdrozatba foglalja, amelyben jogorvoslati lehet&séget biztosit.

\_FNo

efenntartd

eHa az alkalmazott szamdra nem megnyugtatéan zarul a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jogorvoslati kérelem
formaban jelezheti a fenntartd felé, aki eljarasa soran a hatdrid6t tekintve az
Akr. szabalyait alkalmazza.

\_~3¢e J
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2. Folyamat leirasa
A panaszos: az intézmény alkalmazottja
A panasz pedagdgiai jellegti

emunkakodzosség-vezetd

*A panaszos pedagdgiai jellegli problémajaval kotelez6en el6sz6r az adott
teriilet szakmai munkak6zosség-vezet6jéhez fordul. Ha kézosen megoldast
taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata. |

v eintézményvezeto-helyettes(ek), tagintézmény-vezeto(k)
eAbban az esetben, ha az 1. szinten nem oldédik meg a probléma, vagy az
alkalmazott panaszat fenntartja, akkor az intézményvezet6-helyettes felé
kerll kozvetitésre a panasz. Ha az intézményvezetS-helyettessel kdzosen
rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamata.
Ha nem keril rendezésre a panasz, akkor Panasznyilvantarté lap felvétele
utdn az lgy az intézményvezet6hdz kerdl.

eintézményvezetd

*Ha az intézményvezetbvel kozésen rendezésre kerll a panasz, akkor lezarult

a probléma megoldasi folyamata. Ha a panasz részben, vagy egészében
elutasitasra kerdl, az intézményvezetd dontését hatarozatba foglalja,
melyben jogorvoslati lehetGséget biztosit.

fenntarto

eHa az alkalmazott szamara nem megnyugtatdan zarul a pedagdgiai jellegl
panaszkezelési folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, ugy azt
. jogorvoslati kérelem formaban jelezheti a fenntartd felé, aki szakmai
4. szint ellen8rzés keretén beliil megvizsgalja az esetet és hoz déntést.

3. Folyamat leirasa
A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az intézménnyel
Szukség szerint segitséget kap a panaszos, rendezheti panaszat a megfelel6 szint
egyikével.
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2. sz. Melléklet
Panasznyilvantartoé lap

Sorszam:

Benyujtas ideje: .. BV e honap

s L1 szobeli, vagy irasbeli, postai titon,
Benyujtas modja:
e-mailen, személyesen atadott levél

Neve:

. Cime:
Panaszos adatai:

Elérhet6éségei:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelds

szemeély:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,

szakvélemények stb. révid leirasa:

Panasz orvoslasara szolgal6 intézkedések

leirasa, elutasitas esetén annak indokolasa:

A panaszkezelés elemzéséhez és
fejlesztéséhez kapcsolodo egyéb informaciok

(pl.: panasz oka, gyakorisaga)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje, médja:

A panasszal kapcsolatos intézkedés, az
intézkedés végrehajtasaért felelds
megnevezeése

A panaszos tajékoztatasanak iddépontja a
dontésrol

A panaszos nyilatkozata a déntésrol
(elfogadja, nem fogadja el)
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